جامعة النجاح الوطنية 


كلية الدراسات العليا 


" إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


جامعات الضفة الغربية " 


قدمت هذه الرسالة استكمالاً لمتطلبات درجة الماجستير في الإدارة التربوية بكلية 


الدراسات العليا في جامعة النجاح الوطنية في نابلس ٠‏ فلسطين. 
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" إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


جامعات الضفة الغربية " 


إعداد: 


سناء خليل سليم حنا 


أعضاع اللجنة التوقيع 


3423353 كوري (رئيسا) ode‏ 
د. سامي عدوان (عضوا) ; EN Re‏ 


د. حسني فهمي المصري (عضوا) needs‏ — 


د. عبد الناصر القدومي sides (i gaze)‏ 0 


نوقشت هذه الأطروحة بتاريخ ...١1137 /5 /١1‏ وأجيزت 
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.. إلى روح والدي الطاهرة 


.. إلى أمي الحنونة واخوتي الأعزاء 


. إلى أساتذتي في جامعة النجاح الوطنية 


.. إلى أصدقائي وزملائي في كل مكان 
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** إل كر والتقدير  %‏ 


أتقدم بالشكر الجزيل للدكتور محمود كوري المشرف على الرسالة على توجيهاته elid‏ 
وإرشاداته القيمة؛ التي كان لها الأثر الكبير في إخراج هذا النهج العلمي إلى حيز الوجود أدامه 


الله في خدمة العلم؛ والبحث العلمي. 


كما أتقدم بالشكر والعرفان للدكتور حسني فهمي المصري والدككتور عبد الناصر 
القدومي والدكتور سامي عدوان أعضاء لجنة المناقشة على اقتراحاتهم القيمة وأرائهم السديدة 


التي ساهمت في اثراء هذه الرسالة» فلهم كل الاحترام والتقدير. 


كما أتقدم بالشكر والامتنان إلى أ. فتحي خضرء الذي قام بعملية التصويب اللغوي 
للرسالة. كما وأشكر رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية كافة» الذين تجاوبوا 


معي» وقاموا مشكورين بتعبئة الاستبانة. 


ولا يفوتني أن أخص بالشكر إدارة المستشفى الإنجيلي العربي وزملائي في العمل» الذين 


وقفوا إلى جانبي» وقدموا لي يد العون والمساعدة. 


وأخيراً أتقدم بالشكر الجزيل إلى كل من أسهم في إخراج هذه الرسالة إلى حيز الوجود. 
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فهرس المحتويات 









قرار لجنة المناقشة 
الإهداء 

الشكر والتقدير . 

فهرس المحتويات 
فهرس الجداول ‏ 

ملخص الدراسة 


الفصل الأول : مشكلة الدراسة وأهميتها 
لمحة تاريخية عن الجامعات الفلسطينية 
المقدمة 

مشكلة الدراسة 

أهداف الدراسة 

أهمية الدراسة 7 — 

أسئلة الدراسة 

حدود الدراسة 

تعريف مصطلحات الدراسة 


الفصل الثاني : 

أو y‏ الأدب النظري 

ثانياً : الدراسات السابقة 
.١‏ الدراسات العربية 
؟. الدراسات الأجنبية 


الفصل الثالث : الطريقة والإجراءات 


X 
0 


منهج الدراسة 





Aud gu عنو ان‎ 
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مجتمع الدراسة 
متغيرات الدراسة 
أداة الدراسة 

تقنين أداة الدراسة 
إجراءات الدراسة 
المعالجات الإحصائية 


الفصل الرابع : عرض النتائج 


الفصل الخامس : مناقشة نتائج الدراسة والتوصيات 
مناقشة النتائج 


قائمة المراجع : 
المراجع العربية 
المراجع الأجنبية 


الملاحق : 

ملحق رقم )١(‏ صورة عن استبانة إدارة الوقت 

ملحق رقم (؟) صورة عن مسؤوليات وصلاحيات رئيس القسم 
الأكاديمي في جامعات الضفة الغربية 

الخلاصة باللغة الإنجليزية 
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فهرس الجداول 


الأقسام الأكاديمية والكليات في الجامعات الفلسطينية لعام .۹۷/۹١‏ 
توزيع مجتمع الدراسة تبعا لمتغير الجنس 

توزيع مجتمع الدراسة تبعا لمتغير العمر 

توزيع مجتمع الدراسة Les‏ لمتغير الرتبة الأكاديمية 

توزيع مجتمع الدراسة تبعا لمتغير سنوات الخبرة في العمل الإداري. 
توزيع مجتمع الدراسة تبعا لمتغير الجامعة 

المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لنظرة رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لموضوع الوقت. 

المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لنظرة رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لإدارة الوقت. 

المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لأس باب أو معوقات إدارة 
الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية. 
المتوسطات الحسابية والنسب المئوية للأوقات غير المستغلة لدى 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية. 

المتوسطات الحسابية والنسب المئوية للمقترحات المقدمة لتحسين 
إدارة الوقت من وجهة نظر رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
الضفة الغربية . 

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية تبعا لمتغير 
الجنس . 

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية تبعاً لمتغير 
العمر . 
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المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى 

رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية تبعاً لمتغير 

الرتبة الأكاديمية. 

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى 

رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية تبعا لمتغير 

سنوات الخبرة في العمل الإداري ٠.‏ 

المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى 

رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية تبعاً لمتغير 

الجامعة . | 

توزيع الوقت اليومي : التكرارات والنسب المئوية لتوزيع الوقفت 

على الأعمال اليومية لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 

الضفة الغربية. | 

توزيع الوقت الأسبوعي: التكرارات والنسب المئوية لتوزيع الوقفت 
على الأعمال الأسبوعية لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 

الضفة الغربية. 

توزيع الوقت الفصلي: التكرارات والنسب المئوية لتوزيع الوقت 


على الأعمال الفصلية لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 


الضفة الغربية. 


(^t) 


(`°) 


(1%) 


(w) 


(34) 


(9) 
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g‏ إدارة cá al‏ لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية 
في جامعات الضفة الغربية ' 


** ملخص الدراسة EN‏ 


هدفت هذه الدراسة إلى التعرف على إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 
جامعات الضفة الغربية» وبيان العلاقة بين متغيرات الجنسء والعمرء والرتبة الأكاديمية» وسنوات 
الخبرة في العمل الإداري والجامعة وبين إدارة الوقت لديهم من خلال أسئلة الدراسة التالية : 
١.ما‏ هي نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى موضوع "EY‏ 
"T"‏ 
".ما هي الأسباب أو المعوقات» التي - إن وجدت - تحول دون إستغلال رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لوقتهم بطريقة فعالة؟ 
“.ما هي درجة تحقيق المقترحات المقدمة لتحسين إدارة الوقت وتقليل الفاقد منه ما أمكن من 
وجهة نظر رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية؟ 
٤‏ .هل توجد أوقات غير مستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية؟ 
5.هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير 
الجنس» والعمرء والرتبة الأكاديمية؛ وسنوات الخبرة في العمل الإداري؛ والجامعة ؟ 
.كيف يوز ع رؤساء الأقسا الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية وقت العمل الرسمي لديهم 
على الأعمال؛ والنشاطات» والمهمات المطلوب إنجازها خلال الفصل الدراسيء وبشكل يومسي 


اا ا ف 
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d 
وتكوّن مجتمع الدراسة من جميع رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية‎ 
رئيس قسم أكاديمي.‎ ) 1١ ( حيث بلغ عددهم‎ » ١1917/ 35 للفصل الدراسي الثاني لعام‎ 
-: واستخدمت الباحثة استبانة مؤلفة من ثلاثة أجزاع‎ 
الأول: بيانات شخصية: الجنسء والعمرء والرتبة الأكاديمية» وسنوات الخبرة في العمل الإداري؛‎ 
والجامعة.‎ 
فقرة موزعة على خمسة أبعادء للتعرف على إدارة الوقت لدى رؤساء‎ ) ١ ( الثاني: تكون من‎ 
الأقسام الأكاديمية. والجزء الثالث تكون من (۲۸) فقرة تبين الأعمال والنشاطات التي يقوم بها‎ 
رؤساء الأقسام الأكاديمية خلال الفصل الدراسي. وتم التأكد من صدق الاستبانة بعرضها على‎ 
عشرة محكمين من ذوي الاختصاص في جامعة النجاح الوطنية وجامعة القدس؛ وتم حساب‎ 
Cus «Cronbach - Alpha ti معامل الثبات لأداة الدراسة بجزئيها باستخدام معادلة كرونباخ‎ 
.) ١,15 ( وصل معامل ثبات استبانة إدارة الوقت(0,75)؛ واستبانة توزيع الأوقات‎ 
fl ence a a, وللإجابة عن أسئلة الدراسة فقد استخدمت الندسب المنوية‎ 
والانحرافات المعيارية.‎ 
-: نتائج الدراسة‎ 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى موضوع الوقت كبيرة:‎ TER 
.) 9014 ( حيث بلغت النسبة المئوية للاستجابة عليها‎ 
".كانت نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى إدارة الوقت كبيرة جداء‎ 


حيث بلغت النسبة المئوية للاستجاية عليها ) %۸0,۸ ). 
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di 


".كانت درجة المعوقات لإدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 


قليلة جدأء حيث بلغت النسبة المئوية للاستجابة عليها ( %٤١‏ ). 


؛ .كانت نسبة الأوقات غير المستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
متوسطةء حيث بلغت النسبة المئوية للاستجابة عليها ( %٦۷,١‏ ). 

ه.كانت درجة تحقيق المقترحات المقدمة لتحسين إدارة الوقت من وجهة نظر رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية كبيرة» حيث بلغت النسبة المئوية للاسنتجابة عليها 
96v )‏ ( 

؟.تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير الجنس 
وبفارق بسيط لصالح الإناث . | 

.تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير العمر » 
ولصالح الفئة العمرية اكثر من ٠٠‏ سنة. 

۸.تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير الرتبة 
الأكاديمية» ولصالح رتبة أستاذ مساعد . 

4.تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير سنوات 
الخبرة في العمل الإداري؛ ولصالح أصحاب الخبرة اكثر من © سنوات . 

٠.تتأثر‏ إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية بمتغير الجامعة؛ 


ولصالح جامعة بيت لحم. 
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J 
الدراسة إلى أن رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية يقومون‎ تلصوت.١‎ 
بتوزيع وقت العمل الرسمي لديهم على أعمال ونشاطات متعددة» وذات طبيعة مختلفة خلال‎ 
الفصل الدراسي» وكانت اكثر الأعمال التي استحوذت على وقت رؤساء الأقسام الأكاديمية‎ 
تدريس الطلبةء وإلقاء المحاضرات» ثم قراءة المذكرات وتقارير العملء واتخاذ الإجراءات‎ 
اللازمة بشأنهاء ثم إعداد البحوث التربوية التحسينية لتطوير القسم» ثم مقابلة الأشخاص‎ 
الراغبين قي المقابلة لأغراض رسميةء سواء أكانوا من داخل الجامعة أم خارجهاء حيث‎ 
.) 01۳,۳١ - ۲٥,۳۰ ( تراوحت النسبة المئوية للاستجابة عليها ما بين‎ 
-: ولقد خلصت الدراسة إلى بعض التوصيات أهمها‎ 
إدارات الجامعات الفلسطينية بتعميق مفهوم الوقت وأهميته» من خلال تخطيط البرامج‎ مايق.١‎ 
دورات وحلقات دراسية‎ sic التدريبية لتنمية مهارات العاملين في هذا المجال؛ والعمل على‎ 
حول الموضوع بالتنسيق مع مجالس الأقسام في الجامعات الفلسطينية المختلفة.‎ 
؟.تفعيل دور السكرتارية والعمل على توفير سكرتيرة مؤهلة لكل قسم أكاديمي؛ إن أمكن؛‎ 
وتزويد القسم بجهاز حاسوب لتسهيل أداء الأعمال وتوفير الوقت والجهد.‎ 
۳.منح صلاحيات اكبر لرؤساء الأقسام» ليتسنى لهم اتخاذ القرارات اللازمة لتطوير القسم » وفي‎ 
المقابل عليهم القيام بتفويض السلطة في الأعمال الروتينية لغيرهم بحيث يتمكنون من توفير‎ 
الوقت للقيام بأعمال اكثر أهمية.‎ 
نظراً لقلة الدراسات العربية المتعلقة بموضوع الوقت وإدارته» تدعو الباحثة إلى إجراء‎ .4 
المزيد من الدراسات والأبحاث في هذا المجالء وتوفير الإمكانيات المادية والبشرية‎ 


اللازمة لذلك. 
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الفصل الأول 


- لمحة تاريخية عن الجامعات الفلسطينية 
- المقدمة 

- مشكلة الدراسة 

- أهداف الدراسة 

- أهمية الدراسة 

- أسئلة الدراسة 

- حدود المشكلة 


- تعريف مصطلحات الدراسة 
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الفصل الأول 


" إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية " 


لمحة تاريخية عن الجامعات الفلسطينية 

برز اهتمام الفلسطينيين بالتعليم بشكل واضح في أثناء الانتداب البريطاني؛ وقد 
حاول الفلسطينيون NE ETE‏ كه قي فة لو وا الضغوطات 
الصهيونية ومعارضة حكومة الانتداب البريطاني حالت. دون ذلك. بل إن الضغوط 
الصهيونية منعت حكومة الانتداب البريطاني من تأسيس جامعة في فلشطين» بحجة أن 
هذه الجامعة ستلحق الضرر بالتعليم العالي العبري في البلاد.(جبرء (VN oa VAAN‏ 

وقد حاول جورج شبر عام )١11417(‏ إقامة جامعة عربية في القدسء وكان 
اهتمامه كبيراً بالمشروع. فكتب ابنه المهندس سابا بر أطروحة الماجستير عن بناء 
الجامعةء ولكن حكومة الانتداب البريطاني لم توافق على إنشاء هذه الجامعة»ء واقترحت 
بدلاً من ذلك تقديم بعشات دراسية سنوية للطلبة الفلسطينيين للدراسة في الجامعة 
الأمريكية في بيروت؛ أو المملكة المتحدة (بريطانيا)..( ناصر»ء ١1۹۷»ص:٠‏ ) 

وكان من أثار (YA £A) dia a6‏ أن شرد نصف أبناء الشعب الفلسطيني عن 
أرض فلسطين . وقد أدت النكبة وما فرضته من تحديات إلى إقبال أبناء الشنتعب 
الفلسطيني على التعليم » وسيلة للبقاء » وثباتا للوجود . وتدل الإحصائيات على أن نسبة 
الطلبة الفلسطينيين في مختلف مراحل التعليم إلى مجموع السكان تفسوق نسبة الطلبة في 
الدول العربية المجاورة وأن (9017) من الناجحين في الثانوية العامة من أبناء الشعب 
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الجامعات العرب هم فلسطينيون. وفي عام )١9170(‏ أي قبل حركة إنشاء الجامعات في 
الضفة الغربية دلت الإحصائيات على أن نسسبة حاملي الشهادات naim‏ 
الفلسطينيين أعلى من نسبتها لدى الشعوب العربية. وهذ الاهتمام المتزايد بالتعليم 
العالي» وما ترتب عليه من سفر أبناء الشعب الفلسطيني إلى بلدان العالم العربي والدول 
الأجنبية للتعآم» واستقرار معظمهم خارج الوطن المحتلء بالإضافة إلى النفقات الباهظة 
التي يتكبدها أولياء الأمورء كل هذه العوامل أدت إلى التفكير بإنشاء جامعات فلسطينية 
تعنى بقيم الشعب الفلسطيني وتجربته الخاصة:؛ والحفاظ على وجوده وصموده على 
أرضه » ففي عام (19171) افتتحت كلية الشريعة في مدينة الخليلء وفي العام التالي 
iso necs 0189‏ 
)١911(‏ تم تطوير كلية النجاح الوطنية في نابلس إلى جامعة؛ وفي عام (Y AV)‏ 
تأسست الجامعة الإسلامية في غزة» وكلية الدعوة وأصول الدين في القدسء وكلية 
التمريض العربية في مدينة البيرة؛ ومعهد البوليتكنيك في الخليل. وفي عام (۱۹۷۹) 
تم تطوير كلية الشريعة في الخليل إلى جامعة؛ وفي عام )١185(‏ أقدمت مؤسسة دار 
الطفل العربي في القدس على تطوير معهد الخدمة الاجتماعية التابع لها بحييث اصبح 
قسما من كلية جامعية للبنات هي كلية الآداب. وقد غدت هذه الجامعسات والكليات 
مؤسسات وطنية يشرف عليها مجالس أمناء من أبناء الشعب الفلس طينيء وينسق ما بينها 
مجلس التعليم العالي . ( جبرء a AA‏ ص : ۲١۸-۲١۰۷‏ ) 

وكان من أهم الأهداف التي حققتها الجامعات الفلسطينية تحت الاحتلال؛ التوسع 


الأفقي للبنى التحتية لمؤسسات التعليم العالي الجامعي؛ لتتناسب مسع طموحات زيادة قدرة 


All Rights Reserved - Library of University of Jordan - Center of Thesis Deposit 


استيعابها الكمّي؛ ونتيجة لذلك قامت الجامعات بزيادة عدد دوائرها وكلياتها الأكاديمية: 
لاستيعاب هذا الحجم المتزايد من الطلبة المقبليسن على مؤسسات التعليم العالي؛ وهكذا 
s dca bod cala Y va od‏ تد ن الزن ان كر اا ملظا 
في قدرتها الاستيعابية » محققة بذلك تخطياً باهرا للكثير من المصاعب الإجرائية التي 
خلقها انقطاع تواصل الأراضي المحتلة مع بقية أرجاء العالم العربي في مجال التعليم 
العالي الجامعي . (الحرباوي» 5A‏ ص: ”١‏ ) 
Laid pig qid d cea ie E‏ 
.١‏ جامعة بيرزيت 

تأسست كمدرسة ابتدائية في عام (574١)؛‏ وفي عام )١1161(‏ بدأت المدرسة 
بتقديم مواد دراسية فوق المستوى الشانوي؛ وفي عام (1101) اكتمل الصف الجامعي 
الأول بفرعيه العلمي والأدبي؛ ثم أعقبه الصف الجامعي الثاني m‏ عام .)١951(‏ 

وفي عام )١9177(‏ تقرر تطوير كلية ببيرزيت إلى جامعة ؛ وتحويلها من 
مؤسسة أهلية خاصة إلى مؤسسة عامة» وجرى تكوين مجلس للأمناء ليشرف عليها . 
وتعتبر جامعة بيرزيت أول ممُؤسسة فلسطينية تمنح io.‏ البكالوريوس على الأرض 
الفلسطينية.( صالح: 219417 ص ص:6١-5١)‏ 
وفي عام )١۹۷١(‏ قبلت الجامعة عضواً في اتحاد الجامعات العربيةء كما قبلت عام 
b gane (YA vY)‏ في aN‏ الام الجامعات: واستمرارا P nali qi a lil gati ya‏ 
إنشاء كلية التجارة والاقتصاد في العام الدراسي A ail A3 Lid) pay VAVY/VAVA‏ 
في العام الدراسي .158٠0/١53374‏ وفي الثمانينات تم إنشاء وحدة صحة المجتمع ووحدة 


صحة البيئة وسلامة المجتمع ومعهد guo‏ الفلسطيني . وفي عام )۱۹۹۱١(‏ تم إنشاء 
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وحدة الاستشارات الفنية ووحدة التعليم المستمر› وأهم C3 g hil}‏ كان فسي عام 


4 Nau حيث قامت جامعة بيرزيت بطرح برنامج الدراسات العلياء ولذلك‎ ١145 


على قدرة الجامعة على التفاعل مع محيطهاء والاستجابة للاحتياجات العلمية التنموية. 


للمجتمع الفاسطيني؛ وللتأكيد على قدرة الجامعة على تطوير ذاتها في المجدالات العلمية 
المختلفة. 

وتضم جامعة بيرزيت الكليات» والأقسام التالية :- 
كلية الآداب» وكلية العلوم؛ وكلية التجارة والاقتصادء وكلية الهندسة. 
وكما تمنح الجامعة تخصصات فرعية ومزدوجة وثشهادة التعليم ودرجة الماجستير فسي 
العديد من التخصصات بالإضافة إلى شهادة دبلوم الترجمة.( جامعة بيرزيت»535١)‏ 
۲. جامعة بيت لحم 

تشكلت في خريف )١۹۷۲(‏ لجنة من معظم Ag i A all qoia all tg ina‏ 
بوساطة رئيس الأساقفة ( بيولاجي ) أعداه: بهدف دراسة إمكانية إقامة مؤسسة للتعليم 


3 


العالي. وقررت اللجنة تأسيين جامعة بيت لحم لتقتم تعليماً واسعاً في الآداب والعلوم 
وفي ٠١ /١(‏ / ۱۹۷۳) بدأت الجامعة مهام ها التعليمية. 

بدأت جامعة بيت لحم ب ١١7‏ طالب وتوسعت حتى ٠٠٠١‏ طالب في سنة »)۱۹۸١(‏ 
4AY) cody‏ 1( وصل عدد الطلاب في الجامعة إلى ١1٠٠١‏ طالب. الهيئة التدريسية 
كبرت gais‏ العدد الطلابي» وجميعهم مؤهلين وبدرجات علمية علياء والهيكل الداخلي 
للجامعة أصبح يضم كلية العلوم» وكلية الآداب» وكلية Coe ill‏ وكلية التجارة ومعهد 
إدارة الفنادق والسياحة» وكلية التمريض. ونتيجة للإغلاق القصري الذي تعرضت له 


الجامعة من عام )١341(‏ إلى عام )14( عقدت الدراسة في مواقع وتجمعات خارج 
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الجامعة» وكان أول تخريج للجامعة عام )١9111(‏ حيث خرجت الجامعة !1ه طالب 
وطالبة» واليوم يصل عدد طلاب الجامعة إلى 7٠٠٠١‏ طالب تقريباء هدفت الجامعة إلى 
توفير مركز للتعليم العالي يضم طلاب الضفة الغربية وغزة» فهي مؤسسة خاصة 
للتعليم العالي ومحكومة من قبل مجلس أمناء» وتناضل وتعلم نظام تعليمي معمول به 
في الشرق الأوسط وهي عنصر في منظمة الجامعات العربية منذ عام .)١1181(‏ 
وتضم جامعة بيت لحم الأقسام» والكليات التالية :- 

كلية الآداب » وكلية العلوم» وكلية إدارة الأعمال » وكلية التمريض» وكلية التربيةء 
ومعهد إدارة الفنادق. ( 1997 (Bethlehem University,‏ 


". جامعة النجاح الوطنية 


بدأت في نابلس كمدرسة ابتدائية عام (114١)؛‏ قم تطورت إلى مدرسة ثانوية 
في عام »)۱۹٤١(‏ واصبح اسمها " كلية النجاح الوطنية " . وفي عام )١153 / Vo)‏ 
افتتح فيها معيد لإعداد المعلمين للمرحلة الإلزامية؛ وفي (6١1/١١/171١)كم‏ 
تطويرها إلى جامعة يشرف عليها مجلس أمناء مؤلف من اثني عشر عضوا. 
وتمشياً مع الحاجة إلى المزيد من التطور لمواكبة الحاجات الأكاديمية والعلمية فقد 
عملت الجامعة سنة (۱۹۸۲) على توسيع أبنية الجامعة وتتمثل بالمدرجات ومبنسى 
الخدماث الطلابية ومبنى المكتبة» وفي عام )١1/5(‏ تم استحداث عدد من التخصصات 
وهي: العلوم الزراعيةء والفتون الجميلة»ء والتحاليل الطبية. كما بدئى بمنح درجة 
الماجستير في تخصصات الكيمياء» والدراسات الإسلامية والتربية. 
وشهدت التسعينات مجموعة من التطورات في المسيرة الأكاديمية للجامعة منها عام 


)١1191(‏ تحويل قسم الدراسات الإسلامية إلى كلية شريعة؛ وعام )١1117(‏ تم تحويل 
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قسم العلوم الزراعية إلى كلية الزراعةء وفي نفس العام بدئ بمفح درجة الماجستير في 
اللغة العربيةء والتاريخ» والهندسة المدنيةء وفي عام (۱۹۹۳) تم تحويل قسم الففون 
الجميلة إلى كلية الفنون الجميلة واستحدث تخصص الهندسة الكهربائية وبدئ العمل 
ببرنامج الماجستير في تخصص العلوم الحياتية واستحدثت أيضا دائرة التعليم المستمر. 
وفي عام )1440( 5 إنشاء كلية القانون؛ وشهد عام )١1145(‏ قفزة نوعية كبيرة في 
الحياة الأكاديمية للجامعة حيث طرح برنامج الدكتوراة في الكيمياءء إضافة إلى افتتاح 
قسمي الهندسة الصناعية والهندسة الكهربائية. 
وتضم الجامعة الكليات التالي :- 
كلية الاقتصاد والعلوم الإداريةء كلية الآداب» وكلية العلوم؛ وكلية العلوم التربوية:؛ وكلية 
الهندسة؛ وكلية الزراعة؛ وكلية الشريعة:؛ وكليات الدراسات العليا وتم حديثاً افتتاح 
كليات الصيدلة والقانون والفنون.( جامعة النجاح الوطنية۹۹۷۰١۱)‏ 
؛. جامعة الخليل 
أسست في سنة (4V1)‏ باسم " كلية الشريعة " » لتكون نواة لجامعة الخليل؛ 
وقد قدمت رابطة الجامعيين في محافظة الخليل مبنى الكلية إلى أن يتم بناء أبنية خاصة 
وتقرر افتتاح كلية الآداب في عام (9717١)؛‏ وتمت المواققة على ذلك من قبل 
السلطات الإسرائيلية عام (۱۹۷۹). وفي gU S (YAA« [A Y3)‏ مجلس الأمناء قد 
اتخذ قراراً بتحويل هذه المؤسسة إلى جامعة تحمل اسم " جامعة الخليل "» وفي عام 
)١11(‏ أنشئت كلية الزراعة لتكون الأولى من نوعها في الجامعات الفلسطينية؛ MT‏ 


عام )١554(‏ أنشئت كلية التجارة والتمويل لتنمح درجة البكالوريوس في إدارة الأعمال 
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والمحاسبة والعلوم المالية. والجامعة عضو مؤسس في مجلس التعليم العالي؛ وعضو 
في اتحاد الجامعات العربية ورابطة الجامعات الإسلامية» واتحاد الجامعات العالمية؛ 
واتحاد جامعات حوض الأبيض المتوسط. ومن خلال سعي الجامعة إلى تطوير 
برامجهاء فقد تم طرح برنامج في الدراسات العليا يؤدي إلى درجة الدبلوم في التربية؛ 
وفي هذا العام (۱۹۹۸/۹۷) تم البدء ببرنامج الماجستير في اللغة العربية وأدابها. 
وتحقيقاً لأهداف جامعة الخليل وفلسفتها نحو المجتمع وتطويره؛ فقد تم إنشاء المراكز 
التالية:- مركز البحث العلمي عام :)١186(‏ ومدرسة الجامعة النموذجية (185١)؛‏ 
ومركز الإرشاد الزراعي عام .)١510(‏ 
وتضم الجامعة الكليات» والأقسام التالية :-- كلية الشريعة:؛ وكلية الآداب» وكلية العلوم» 
وكلية الزراعة؛ وكلية الإدارة ( جامعة الخليلء؛ (144A‏ 
9 جامعة القدس 

كان الهدف من إنشاء جامعة القدس تطوير الفرص للتعليم العالي خاصة بعد 
معاناة الطلبة خلال الاحتلال» حيث وجدت المؤسسات الموجودة للتعليم العالي Cin agg‏ 
البرامج الأكاديمية gla‏ ممع المتطلبات في المجتمع الفلسطيني» وقد قامت وزارة 
التعليم العالي الفلسطينية بإدراج جامعة القدس بالمرتبة الأولى من ۲١‏ مؤسسة للتعليم 
العالي في غزة والضفة الغربية» وجميع خريجي جامعة القدس يجب أن يستوفوا VY)‏ 
ساعة في الخدمة الاجتماعية للحصول على الدرجة العلمية. 
ونتيجة لحاجة المجتمع الفلسطيني إلى التخصصات في المجالات الطبية؛ قامت جامعة 


القدس بفتح المجال لدراسة التمريض بإنشاء أول مدرسة طبية في المنطقة ألا وهي كلية 
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الطب» حيث يحتاج الطالب إلى سبع سنوات من الدراسة الطبية الشاملة؛ diss‏ تقوم 
الكلية بتخريج فوجها الأول عام .7٠١١‏ 
وتطور أخر لجامعة القدس وهو فتح كلية القانون أو مدرسة القانون لدراسة القانون 
وحقوق الإنسان؛ كذلك تقدم جامعة القدس تعليم وتثقيف صحي للأمور المهمة مثل 
الوعي البيئي والتخطيط الأسرى. 
كما تقدم جامعة القدس درجة علمية في الدعوة وأصول الدين. 
وكان أهم تطور لجامعة القدس منح درجة الماجستير في المواضيع التالية: المحاسبة؛ 
والأدب العربيء وإدارة الأعمال» والكيمياء. والكمبيوترء والاقتصاد والتربية الإدارية؛ 
والإرشاد التربوي؛ والدراسات الإسلامية» والتراث الإسلامي. 
وفي عام ١935‏ سوف تقوم الجامعة بمنح درجة البك الوريوس في التخصصات التالية: 
هندسة معمارية» وهندسة كيماوية» وهندسة كهربائيةء وخدمة اجتماعية. 

ينضوي تحت اسم جامعة القدس أربع كليات» مهي :- 
١‏ - كلية الدعوة وأصول الدين - القدس 45000( 

تأسست الكلية في عام (۱۹۷۸) في مبنى دار المعلمين التابع لجمعية أهالي بيت 
حنيناء وتمنح الكلية درجة البكالوريوس في الشريعة الإسلامية. 
؟ - كلية العلوم والتكنولوجيا - أبو ديس 

بدأ العمل في الكلية سنة »)۱۹۷١(‏ وكانت باسم " المعهد العربي الأردني ' . 
وفي عام (۱۹۷۷) تطور المعهد وصار اسمه " كلية العلوم " » وافتتحت الكلية أبوايها 
ثم أغلقت» وأعيد افتتاحها سنة .)۱۹۸١(‏ ويشرف عليها الان مجلس أمناء مكون من 


Assume te فان‎ 
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وتضم الكلية الأقسام التالية := 
قسم الرياضيات» وقسم الأحياءء وقسم الكيمياءء وقسم الفيزياءء وقسم الحاسب 
الإلكتروني» وقسم الهندسة الإلكترونية» وقسم التصنيع الغذائيء وقسم أساليب التدريس. 
- الكليات العربية للمهؤن الطبية 
SIN‏ عام (۱۹۷۹)» تحت اسم " كلية التمريض العربية " »؛ ويشرف عليها 
مجلس أمناءء مؤلف من أحد عشر عسوا 
وتضم الأقسام التالية :- 
قسم الطب المخبري » وقسم الأشعة؛ وقسم التمريسض. 
؛- كلية الآداب للبنات ( كلية هند الحسيني ) 
وتقع في مدينة اال قدس.ء وأتبع بها معهد عال للأثار الإسلامية» وتضم 
الكلية الأقسام التالية :-قسم اللغفة العربيةء وقسم اللغة الإنجليزية»ء وقسم الخدمة 
الاجتماعية . 
وحرصاً من الجامعة على تطوير خدماتها قامت بمها يلي : 
- إنشاء مركز البحث العلمي عام (VAAN)‏ 
- إنشاء مركز البحث الإسلامي عام (۱۹۸۷). 
- إنشاء كلية القانون عام .)١157(‏ 
- إنشاء معهد الآثار الإسلامي عام (1214Y)‏ 
- إنشاء كلية الطب عام .)۱۹۹٤(‏ 


- إنشاء كلية القران والدراسات الإسلامية عام (Al-Quds University, 1997).(Y 44v)‏ 
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aah acd 5‏ المفتؤحنة 
بدأ التفكير بإنشاء جامعة القدس المفتوحة عام (11176) انطلاقاً من احتياجات الشعب 
الفلسطيني للتعليم العالي في ظل ظروفه الس كانية والاجتماعية والاقتصادية؛ وبطلب من 
منظمة التحرير الفلسطينية قامت منظمة اليونسكو بإعداد دراسة الجدوى لمشروع 
الجامعة والتي استكملت عام »)۱۹۸٠(‏ وفي عام )۱۹۸١(‏ اقر المجلس الوطنسي 
الفلسطيني المشروع إلا أن ظروفاً قاهرة حالت دون المباشرة في تنفيذه حتى أواخر عام 
)1340( وقي النصف الثاني meee‏ (1141) باشرت الجامعة خدماتها التعليمية في 
فلسطين متخذة من القدس الشريف مقرأ رئيسياً لهاء وانشات مناطق تعليمية ومراكز 
دراسية في المدن الفلسطينية الكبرى؛ وتهدف الجامعة إلى توفير فرص التعليم العالي 
لأكبر عدد ممكن من أفراد الشعب الفلسطيني ممن فاتهم فرص التعليم في أماكن 

إقامتهم» وذلك من خلال الالتحاق المفتوح والتعليم عن بعد. 
وتضم جامعة القدس المفتوحة الكليات التالية:- 
كلية أنظمة المعلومات الحاسوبية» وكلية الزراعة:؛ وكلية التنمية الاجتماعية والأسرية؛ 


وكلية الإدارة ok lly‏ وكلية التربية.( جامعة القدس المفتوحة .)١ 44v‏ 
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مقدمة الدراسة وأهميتها 

المقدمة: 

الوقت عنصر نادر وثمين في الحياةء لذا يجب العمل على استغلاله بطريقة 
فعالة ومنظمةء والبعد عن إضاعته وتبذيره في أنشطة ومههام تستتفذ الكثير الوقت» 
ويكون مردودها أو العائد منها SUB‏ جداً. ووقت المدير عنصر هام من عناصر العملية 
الإداريةء واستثمار الإداري لوقته بطريقة غير منظمة يؤدي إلى إهدار الكثير من 
الوقت» الذي يعتبر بحد ذاته من أهم أسباب فشل الإدارة في اغلب المؤسسات» وكما 
بقول بيتر دركر : إن المدير الذي لا يستطيع إذارة وقتة لا يسستطيع إدارة شيء .فقد 
تتباين الإمكانيات المادية المتاحة لفرد دون أخرء أو لمؤسسة دون غيرها. لكن الوقت 
Li sis uis‏ ا على حد سواء بنفس الطريقة a y cili,‏ يعني أن الوقت هو 
عنصر التحدي الدقيقي القائم بين الجميع أفرادا كانوا أو مؤسساتء والتقدم والنجاح 
يكون بكفاءة اس تخدامه وفعالية توظيفه وإدارته.(أبو شيخة١53١,‏ ص ص:5-577؟7) 


والإدارة بصفة عامة لا تخرج عن كونها عملية استغلال الموارد المتاحة من 


. خلال تنظيم جهود جماعية مشتركة»؛ بقصد تحقيق الأهداف ضمن وقت محدد في كفاية 


وفاعلية . وعندها يجد عنصر الوقت مكانة في هذه العملية: إذ انه أحد عناصر الإنتاج 
الرئيسية. فالعملية الإدارية محكومة بالوقت» فما من عمل ينفذ إلا كان الوقت وعاءه 

فالوقت مورد لا يتجدد ولا يخزن ولا يستأجرء ولا يمكن الاستغناء عنه › وما يضيع 
منه دون أن يستثمرء أو يستغل بطريقة جيدة أو يسهم في تحقيق أهداف pane ere‏ 


وقتا ضائعا. ( ابو شيخة .والقريوتي »ء 0١‏ وص ص: voit‏ ( 
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وبما أن الوقت يختلف عن الموارد الأخرى كالقوى العاملةء والأموال والأجهزة 
والمعدات؛ لأنه لا يمكن تخزينه » ولا يمكن إحلاله؛ ولا يمكن بيعه أو شراؤه؛ ويتخلل 
كل جزء من العملية الإدارية. وهو مورد محدد يملكه جميع الناس بالتساوي » والإنسان 
الناجح هو الذي يحسن استغلال وقته وتنظيمه بطريقة تحقق له الهدف المطلوب» 
بأسرع وقت وأقل تكلفة ممكنة . ( أبو VAN) eA aes‏ ص:"7” ) 

وباعتبار الوقت مورداً حاكماً للنجاح والتقدمء فوقت المدير لا يصح أن يقاس 
بقسمة الراتب على عدد ساعات العمل. ولكن يجب أن يقاس بحجم الموارد البشرية 
والمادية الموضوعة تحت تص رف المديرء مضافآ إليها الفرص الجديدة المتاحة أو 
الممكن إتاحتها. والإداري الناجح هو الذي يحسن استخدام وقته» وعدم تبذيره في أعمال 
ومهمات ثانويةء يستطيع غيره من الأشخاص القيام بها. (الهواري» (YVO iya NAAS‏ 

فالطريقة التي تتم بها إدارة الوقت من قبل المدير تحدد هويته من حيث المبادئ 
التي يؤمن بهاء لذا قيل: إن الوقت هو الحياةء فالوقت لا يتكيف» ولكن الإنسان نفسه هو 
الذي يتكيف» وان إدارة الوقت تعني من جملة ما تعنيه أن يتكيفذف المرء بطريقة مناسبة؛ 
وإذا لم يستطع المدير السيطرة على وقته؛ فهذا يعني أنه لا يستطيع السيطرة على (Al‏ 
وبالتالي عليه إعادة تقييم نفسه وإعادة تقييم وقته > وان يكون لديه إيمان قوي بضرورة 


التغير ورغبة أكيدة وقليل من التضحية. ( أبو شيخة › ۱ص ص: ۲۷-۲٦‏ ( 
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وبما أن إدارة الوقت تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما فيها الوقتء» 


ونظراً لأهمية الوقت وندرته واعتباره رأس المال الحقيقي للإنسان فردا أو مجتمعاء فان 


فكرة هذه الدراسة تتلخص في دراسة وتحليل وقت رئيس القسم الأكاديمي في الجامعة؛ 
ذلك الصرح العلمي والمركز الحمضاري الذي يسيطر بشكل مباشر على المسيرة 
التاريخية للامة. فالجامعة هي حجر الأساس في بناء المجتمع حيث أنها مسؤولة عن 
مخرجات إنسانية لها مواصفاتها الخاصة:؛ ولها أيضاً دورها jc‏ ف إدارة عجلة 
الحياةء وعليه فان تطويرهاء وزيادة فاعلية أدائهاء وقدرتها على تحقيق الأهداف 
التربوية» ترتبط ارتباطاً مباشرأ بمستوى الكفاية الإدارية التي يمتاز بها القائمون على 
هذه الجامعة بمختلف مستوياتها الإدارية . ( رشيد» ۲ « YM£-YoA : oa ga‏ ( 

وتعتبر رئاسة القسم الأكاديمي في الجامعة إحدى الوظائف الإدارية التي تتطلب 
التخطيط؛ والتنظيم؛ والتنسيق؛ والقيادة» والمتابععة:؛ والتقويم. 

فالتخطيط يرافقه الزمن في كل عماياته» وهو يربط بين أجزاء العملية الإدارية: 
وكذلك بين العمليات المتسلسلة والمتتابعة» التي يشتمل عليها النشاط الإداري» كما يحدد 
لكل مرحلة من مراحل التنظيم أو التوجيه أو الرقابة زمنا لبدايتها ونهايتها . 

إن إعداد الخطة الزمنية Mats‏ ب مراعةة التسلسل الزمنيء بحيث يتم توزيع 
الوقت على Mie WI eia papa a Jal yall‏ اويا 
للزمن الكلي» وأن يختار الزمن المناسب لكل مرحلة:؛ بحيث يمكن إدراك الهدف ضمن 
الزمن المعطي. من هنا تتحدد نقطة البداية في تطبيق إدارة الوقت بشكل فعال من خلال 


وضع خطة متكاملة متجانسة ذات أهداف محددة. 
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والإشراف ملازم للتخطيط: فالإشراف يجب أن يكون في محله وفي الوقت 
المحددء وإطالة زمن الإشراف يجعل العاملين في ملل وسام . والإشراف الفعال يكون 
في زمن قصيرء وبأزمنة متفاوتة لتحقيق نتائج فعالة. 

وترتبط إدارة الوقت» أيضاء بالتنظيم الإداري في عدة نواح؛ منها: تحديد مهام 
العاملين واختصاصات هم » وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي وعادلء؛ وتحديث 
إجراءات العمل المتبعة وتبسيطها باستبعاد ما هو غير ضروري. وذلك من خلال إعداد 
الدراسات التنظيمية ALU‏ وتوافر البيئة التنظيمية المادية والاجتماعية المحابية 
للعمل؛ ومن ثم الاتجاه نحو تطبيق مبدأ تفويض السلطة؛ لأن من شان ذلك أن يعمق 
مفهوم التخصص ويقسم العمل؛ وييستّر قيام كل شخص بالأع مال والمهام الموكلة إليسه. 

alge (ya Be cd JI UI Ska Ades,‏ الإداريإذ يحتاج إلى فترة زمنية معينة. 
ولا شك في أن اختلاف المشكلات والظروف فض لآ عن اختلاف طبيعة القرارات له 
تأثيره على الوقت المحدد في اتخاذها. وتظهر أهمية الوقت في المتابعة بسرعة اکتشاف 
الأخطاءء أو منع وقوعها في الوقت المناسب NAVA BS gl).‏ ص ص:4 358-17 ) 

وعليه فان هذه الدراسة دراسة تحليلية لوقت رئيس القسم الأكاديمي في 
الجامعة؛ للوقوف على الكيفية التي تتم بها عملية اس تغلال «c d ull‏ والتعرف على نظرة 
رؤساء الأقسام في الجامعة إلى الوقت وإدارته » وبعض المعوقاتء والمشاكل التي 
تحول دون استخدام الوقت بشكل فعال. في محاولة لإيجاد بعض المقترحات لتحسين 
إدارة الوقت» والتحقق من فعاليتها من وجهة نظر رؤساء الأقسام الأكاديمية »وعلى 
اعتبار أن الوقت مورد يجب اس تغلاله Ate Sali Leas ¢ pal all NIE‏ 


بشكل فعال في المستقبل» حيث أصبحت إدارة الوقت أحد المعايير الرئيسية التي تؤخذ 
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في الاعتبار في تحديد نجاح الإداري وفاعليته. لان سوء استغلاله سيؤثر ساباً على 

المؤسسةء فالأهداف المراد تحقيقها كبيرة» وتحتاج إلى تضحيات كبيرة والسى أشخاص 

مسؤولين قادرين على اخذ زمام المبادرة حتى يتم مواكبة العصرء واللحاق بركب 
الأمم المتقدمة. 


مشكلة الدراسة: 


يشكو كثير من الإداريين من ظاهرة انشغالهم داثتماء وأن وقتهم ليدن ملكا cd‏ 
ومن عدم قدرتهم على إنجاز المهام والمسؤوليات الموكلة إليهم في الوقت المحدد. 

ويُرجع الكثير منهم ذلك إلى ضيق الوقت 438 c‏ والى كثرة المهام 
والمسؤوليات المطلوب منهم إنجازهها. 

وعند النظر إلى الأمر من وجهة نظر أخرى لوجد أن الوقت متوفر للجميع 
بالتساوي» فالمشكلة الأساسية ليست في مدى العدل في توزيعه؛ s‏ في فعالية توظيفه. 

وفي ضوء ذلك فلن ينعم الإنسان بالنجاح إلا بإعطاء الوقت قيمة أكبرء وفي 
تكوين عادات عمل إيجابية» والتخلص مما هو غير إيجابي في إدارة الوقتء والالتزام 
الجدي بذلك. فالقدرة على تنظيم الوقت» وتوظيفه بما يتناسب ومتطلبات تحقئق T‏ 
يعتبر مؤشراً أساسياً لقياس مدى فعاليته. 

ولقد تمثلت خصوصية هذا البحث في معرفة كيفية إدارة co Sol‏ لدى رؤساء 
الأقسام الأكاديمية في الجامعات» ومدى إدراكهم لأهمية الوقت وإدارته من قبل الشخص 


الذي يتولى إدارة مؤسسة تعليمية كبرى لها دورها ومكانتها في المجتمع» بكونها 


مسؤولة عن توفير الكفاءات المطلوبة في المجالات المختلفة اللازمة لإدارة عملية 
التنمية. 


u 
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والتعرف أيضاًء 5 العلاقة بين متغسيرات الجنسء والعمرء والرتبة الأكاديمية»؛ 
وسنوات الخبرة وبين كيفية إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
الضفة الغربية . وبالرغم من أهمية الوقت وإدارته إلا أن الدراسات المتعلقة بموضصؤوع 
الوقت ما زالت قليلة» وخصوصاً في البلدان النامية التي هي في أمسّ الحاجة إلى 
التطوير الإداري بتوجيه سلوك المسؤولين نحو استثمار الوقست وتوظيفه لتحقيق 
الأهداف التي ستتبناها عملية التطوير الإداري» ومن هنا os‏ مشكلة الدراسة بأنها 
حاولت الكشف عن كيفية إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 

الضفة الغربية. 
أهداف الدراسة: 
تهدف هذه الدراسة إلى :- 
١.التعرف‏ على نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى الوقت 
بشكل عام وإدارته بشكل خاص. 
۲. التعرف على بعض العوائق التي تحول دون استغلال رؤساء الأقسام الأكاديمية في 
جامعات الضفة الغربية لوقتهم بطريقة فعالة ومنظمة. 
۳. محاولة التوصل إلى بعض الوسائل» والطرق» والمقترحات» التي يمكن من خلالها 
مساعدة رؤساء الأقسام الأكاديمية على إدارة وقتهم بطريقة أكثر فاعلية. 
٤.التعرف‏ على أثر متغيرات ( الجنسء والعمرهء والرتبة الأكاديمية»: وسنوات الخدمة 
في العمل الإداري والجامعة ) على كيفية إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية 


في جامعات الضفة الغربية. 
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5. التعرف على كيفية إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة 
من خلال الكشف عن طبيعة المهمات والنشاطات المختلفة التي يقومون eL S us‏ 
ساعات العمل الرسمي. 

”. التأكيد على أهمية الوقت sina‏ مورداً نادرا وثميناً e‏ لايمكن تخزينه؛ ولا يمكن 
إحلاله» ويتخلل كل جزء من العملية الإدارية. 
أهمية الدراسة: 

إن إدارة الوقت والتخطيط الفاعل لاستثماره أمران يعودان بالنفع على العملية 
الإدارية والتربوية بأكملهاء ويساعدان على تحقيق الأهداف بشكل افضل . وتعد عملية 
إدارة الوقت من وجهة نظر النظم نظاماً له مدخلاته وعملياته ومخرجاته التسي يجدر 
بالإداري المسؤول الإحاطة بها بشكل جيدء والتعرف من خلال عمله على الفاقد من 
الوقت» الذي يؤثر سالبياً على فعالية الأداء والعمل. لذا فان الحاجة تبدو ملحة 
وضرورية لمثل هذه الدراسة التي تسعى إلى توضيح وتحليل كيفية إدارة الوقت لدى 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية » وتحديد العوامل المسؤولة عن 
الوقت المفقود بهدف إدخال تعديلات على الجوانب التي تعيق عملية إدارة الوقت 

وتنظيمهء وبشكل يزيد من فعالية الأداء في المؤسسة التعليمية بشكل Ka eai y goce‏ 

في مثل هذه الظروف الراهنة؛ التي يسعى فيها المجتمع الفلسطيني إلى البناء aati‏ 

ومسايرة باقي الدول» مما زاد الحاجة لوجود دراسة ميدانية موجهة للمجتمع الفلسطيني 

في مجال ااال من ر sgt dls dt cays pa‏ وع ر 

مخرجات المؤسسات التربوية» ولا سيما الجامعات التي يُعتمد عليها بشكل ا في 


بناء الشخصيات السويّة القادرة على الأخذ بزمام المبادرة لدفع عملية التقدم والنجاح. 
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وعليه تكمن أهمية هذه الدراسة في قلة الدراسات التي تناولت موضوع إدارة الوقفت» 
وخصوصاً لرؤساء الأقسام الأكاديمية في الجامعاتء التي تعتبر الصرح الأكاديمي 
الأهم في بناء الإنسان المتقف الواعي القادر على خدمة مجتمعه. فرئيسس القسم 
الأكاديمي في الجامعة قدوة للأفراد العاملين معه؛ وهم جميعاً قدوة للطلبة»ء وبالتسالي 
تساعد هذه الدراسة رئيس القسم الأكاديمي على تحليل وقته بطريقة سهلة ومنظمة» 
وتساعده على التفكير والتركيز والاهتمام بالأعمال» التي تستحق ذلكء؛ وتفويض المهام 
الأقل أهمية إلى غيره من الأشخاص القادرين على القيام بهاء بحيت يتوفر الوقت اللازم 
لتطوير القسم ورفع مستواه الأكاديمي. 

ولا تنبع أهمية هذه الدراسة من مجرد وجود رؤساء الأقسام في مواقعهم أثناء 
ساعات العمل اليومية فحسب » بل من ضرورة أدائهم للواجبات المختلفة الملقاة على 
عاتقهم. فدراسة الوقت وسيلة لهدف اكبرء وهو رفع كفاءة المسؤولين: والرقى 
بمستويات أدائهم» مما يحقق بدوره هدفا أهم» وهو زيادة إنتاجية الجامعات» وزيادة 
فعاليتها في نقديم الخدمات الملائمة للمجتمع. 

وبناء عليه فقد تميزت هذه الدراسة بكونها الأولسى في الأراضي الفلسطينية 
بعامةء وفي الضفة الغربية بخاصة»ء التي تتاولت موضوع إدارة الوقت لدى رؤساء 
الأقسام الأكاديمية في الجامعات» لذا كان من الأهمية بمكان إلقاء المزيد مسن الضوء 
على هذا الموضوع والتعرف على أبعاده من وجهة نظر رئيس القسم الأكاديمي في 
الجامعة» في محاولة للوصول إلى بعض المقترحات التي تزيد من فعالية عمل رئيس 


القسم الأكاديمي. 
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أسئلة الدراسة: 

١.ما‏ هي نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى موضوع 
الوقت ؟ 

".ما هي نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلسى موضوع 
إدارة الوقت؟ 

.ما هي الأسباب أو المعوقات التي ” إن وجدت "* » التي تحول دون استخدام رؤساء 
الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لوقتهم بطريقة فعالة ؟ | 

.٤‏ هل هناك أوقات غير مستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعسات الضفة 
الغربية ؟ 

5.ما هي درجة تحقيق المقترحات المقدمة لتحمسين إدارة الوقفتء وتقليل الفناقد منهما 
أمكن من وجهة نظر رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية ؟ 

.٦‏ هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
بمتغير الجنس» والعمرء والرتبة الأكاديمية» وسنوات الخبرة في العمل الإداري؛ 
والجامعة؟ 

.كيف يوزع رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية وقت العمل 
الرسمي لديهم على الأعمال والنشاطات المطلوب إنجازها خلال الفصل الدراسسي؟ 

حدود المشكلة: 

.١‏ اقتصرت الدراسة على رؤساء الأقسام الأكاديمية في مختلف الكليات في الجامعات 

الفلسطينية في الضفة الغربية؛ التي تضم ( ٠١‏ ) رئيس قسم أكاديمي للفصل الدراسي 


الثاني من عام )33 / e (AY‏ 
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؟. استثنيت جامعة القدس المفتوحة لاختلاف النظام الإداري والتربوي المعمول به 
تعر Aa Ca ade‏ 

الوقت : الزمن المحدد لإنجاز عمل ماء وهو يمر بسرعة محددة وه ويسير 
بطبيعته إلى الأمام بشكل متتابع؛ ويتحرك بموجب نظام معينء محكم لا يمكن إيقافه؛ 
أو تغيره؛ أو زيادته» أو إعادة تنظيمه . (حسنء Atiga AIAT‏ ) 

الإدارة : الاستخدام الأمثل. لجميع العناصر الماديةء وغير المادية المتاحة للمؤسسة ع 
طريق التنسيق بين وظائفها المتعددة: كالتخطيطء والتنظيم؛ والقيادة» والتوجيه؛ والرقابة؛ 
والاتصال واتخاذ القرار في سبيل تحقيق الأهداف الموضوعة بأقصر الطرق واقلها 
تكلفة. ( أبو جاموسء» 1397: ص: "V‏ ( 

إدارة الوقت ؛ إدارة النشاطات والأعمال التي تؤدى في الوقت. وتعني الاستخدام 
الأمتل للوقت؛ وللإمكانيات المتوفرة؛ بطريقة تؤدي إلى تحقيق أهداف هامة. وتتضمن 
إدارة الوقت معرفة كيفية قضاء الوقت في الزمن الحاضرء وتحليلهاء والتخطيط 
للاستفادة من الوقت بشكل فعال في المستقبل . ( حسن»ء £^Y :pa a1‏ ( 

معوقات إدارة الوقت: إن مفهوم معوقات إدارة الوقت مفهوم ديناميكي يتغير بتغير 
الظروف والأزمان والأمكنة والأشخاصء وهو نشاط يأخذ وقتأ غير ضروري أو 
يستخدم Gs,‏ بطريقة غير ملائمةء أو انه نشاط لا يعطي عانداً يتناسب والوقت المبذول 


من أجله.( أبو Yi As‏ 43 ص (v:‏ 
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الأوقات غير المستغلة: هي الأنشطة التي يقضى فيها الوقت دون تحقيق أي قيمة أو 
فائدة وقد يكون نشاطا يجب عمله» لكنه يضيف الشيء القايل للأه داف 
(Ferner, 1995 ,P:33).4ag.all‏ 

الوقت في ظل الإدارة الحديثة. ويتمثل في توفير العمل الرسميء واستغلاله للتركيز 
على النشاطات التي تجعل المدير قائداً فعالاًء والمسوولين الآخرين منجزين 
للأعمال المطلوبة منهم بكفاية وإنتاجية عالية. ( «qe‏ ^334 ( 

تفويض السلطة ؛ يقصد بالسلطة الحق الذي يُمنح لأحد الأشخاص في أن يلزم 
شخصاً أخرء أو اكثرء بأداء أعمال معينة يطلبها منه أو تحدد له. وتفويض السالطة يعني 
منح سلطة معينة بوساطة سلطة أعلى» وهو يحمل في جوهره مسؤولية ثنائية. 
فالشخص الذي تفوض إليه السلطة يصبح مسؤولا أمام one hs oes‏ مباشرة 
الاختصاص الذي فوض إليه. ومع ذلك يبقى الرئيس مسؤولاً عن العمل الذي فوضه 
وعن نتائجه. ( المغربيء 1915ء ص:175 ) 

الجامعة الان الي الان شرف على (—À eoi do) is d o a ada,‏ 
المرحلة الثانوية وامتحان القبول» لتأهيلهم للحصول على درجة بكالوريوس كحد أدنى. 
( الجرادات» ۱۹۹۲ء ص:١7‏ ) 

رئيس القسم الأكاديمي : الوظيفة الإدارية غير المتفرغة التي يقوم بها عضو هيئة 
التدريس» بالإضافة إلى الواجبات الأكاديمية المنوطة به»ء ويكون مسؤولاً أمام عميد 


( ۱١ ص:‎ 68 «SL aA) الكلية.‎ 
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الثاني 
. أولا: الأدب j——ù ïl‏ 


2 


ثانيا: الدراسات السابقة: 


M 


£ 


2 
بية 


- الدراسات الأجند 


١‏ - الدراسات العرد 


الفصل الثاني 

3j‏ :- الأدب النفري 

يحظى موضوع الوقت وإدارته باهتمام علماء الإدارة نظنراً لأهميته أمام 
التطور الكبير الذي شهدته إدارة المنظمات في الوقت الحاضر. إن توفر الوقت أو 
عدمه يعتبر من المشكلات الملحة التي تعاني منها الإدارة. ومن الغريب أن ساعات 
العمل الطويلة التي يعملها بعض المديرين لا تؤول دائماً إلى الإنجازء في حين أن 
بعض رجال الإدارة اللذين ينظمون وقتهم بطريقة ناجحة توفر لهم الوقت اللازم 
والضروري للتفكير في المشكلات الأساسية بالعمل» وفسي شؤونهم خارج العملء بما 
(Via ۳ ۰ EE cies‏ 

مفهوم الوقت:- 

لقد عرف أرنولد الوقت بأنه نظام للدلالة والاسترشاد يساعد على فهم الأحداث» 
ووصفهاء وتتابع (In LaMonica,1990 ,P:281) . s: i33‏ 

أما ماكنري فيعرف الوقت بأنه م ورد لا يمكن تخزينه؛ أو تجميعه؛ أو إحلاله؛ 
أو استرجاعه. (In LaMonica, 1990 »P:281)‏ 

أما الشبيني فيرى انه من الصعب إعطاء تعريف دقيق ومحدد للوقت ؛ لكن 
يمكن إدراك بعض خصائصه. فالوقت يمر بسرعة محددة ثابتة» وانه يسير إلى الأمام 
بشکل متتابع» وانه يتحرك بموجبب نظام معين محكم لا يمكن إيقافه؛ كأنه سهم 
متحرك إلى الأمام على خط مستقيم» مبتدئ من ماض بعيد» ومتجه إلى مستقبل غير 


( VULG! إلى ما شنا الله (الشبيني»‎ sa gles 
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أهمية الوقت :- 
الوقت مورد نادر من موارد الحياةء فهو على عكس الطاقة والمال والمهارة. 
فالوقت لا يعود ولا يمكن إيجاده ثانيةء فعندما يذهب فانه يذهب إلى غير رجعة»ء ويمكن 

توضيح أهمية الوقت في حياتنا بتوضيح الحقائق التالية:- 

1.إن وقت الإنسان محدد ب ( 74 ) ساعة في اليوم و ( yA et ١١۸‏ 
الأسبوع و ( 2726١0‏ ) ساعة في السنة. 

2. إن هذا الوقت متاح لجميع الأفرادء سواءاً أكانوا قادة آم مرؤوسين» رجالا selui al‏ 
أغنياء أم فقراء. 

3.الوقت عنصر غير قابل للشراءء؛ أو البيع» أو الخزن» ولكنه قابل للضياع إذا لم يتم 
التحكم به. 

4 يبدو للوهلة الأولى أن ( 1748 ) ساعة في الأسبوع مدة طويلة؛ ولكن توزيعها 
على النشاطات المختلفة والمتنوعة لشخص اعتيادي؛ وفي مجتمعات مختلفة قد يظهر 
غير ذلك.( حمامي: 413517 صن:174 ) 

لك هناك تفاوتاً كبيراً في أهمية الوقتء ونمط استهلاكه؛ بتفاوت المستوى 
الحضاري للمجتمع. فالمجتمعات المتقدمة غالبا ما تكون معتمدة على الصناعة» وتكون 
وحدة الزمن فيها الثانية أو الجزء من الثانية. أما المجتمعات النامية والمتخلفة فتكون 
معتمدة على الزراعة؛ وتكون وحدة الزمن فيها المواسم أو الأسابيع. فالأفراد فسي 
المجتمعات المتقدمة ينظرون إلى الوقت باعتباره مورداً وعنصراً ثميناً ونادرا في 


tad‏ إلا أن الأفراد في المجتمعات النامية والمتخلفة غالبا ما يكون وقتّهم رخيصا 
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نسبياًء وهم بطبيعتهم يميلون إلى تضييع الوقت» وتبيره في أنشطة تستفذ قسماً كبيراً 
من الوقت» ويكون مردودها أو العائد منها قليلاً جدا.(حسن: 1485١1؛ص‏ ص :4-07 ه) 
وللتركيز على أهمية الوقت يجب أولاً إدراك أهمية هذا العنصرء لذلك قامت 
( :1.0 ) بوضع مبدأ سمي بمبدأ إدراك الوقت. ويقوم هذا المبدأ على إيراز أهمية 
الوقت عند وجود هدف أو مقصد محددء في حين يتحقق مبدأ المبادالة ما بين الإنجاز 
والتكلفة» ويساعد هذا المبدأ على: 
.١‏ تنمية الإحساس بأهمية الوقت وتطويره» كعنمصر فريد. 
ii jea Y‏ كيفية التغلب على: عملية إضاعة الوقت؛ وكيفية استغلاله الاستغلال الأمثل › 
وتقليل الفاقد منه ما أمكن من خلال التعرف على ماهيّة العلاقة ما بين الوقت والناتج 
والتكلفة. ( 2 Mackenize, 1972 , P:‏ ( 
وأشار الحسن )١15560(‏ إلى أن عملية الاستفادة من الوقست تتضمن ثلاث 
خطوات أساسية, وهي: 
أولاً : تسجيل الوقت وتحليله. 
ثانيا : تنظيم الوقت. 
ثالثاً : تجميع الوقت ( أي توفير فترات زمنية طويلة نسبياً ومتصلة ). 
ويؤكد الحسن في هذا المجال على أهمية الوقته باعتباره العامل الرئيسي الذي 
يتوقف عليه نجاح المشروع أو فشله. ونظراً لأهمية الوقت وندرته؛ فان نجاح المدير 
pay yc ins em aus‏ 


( 14-1" ia ga 1440 CL o—) أستخدامه.‎ 
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وتظهر أهمية الزمن بشكل كبير في كل أعمال المنظمة من إنتاج؛ وتسويق› 
وتمويل. والأفرادء وفي كل أعمال المدير من تخطيطه وتوجيه؛ ci s‏ وتتسنيق: وان 
التنمية الإدارية لا تدرك بالتمني» بل تدرك بالعمل المتواصل المضني. deze is‏ لأجل 
التنمية عليه أن يدرك أولا ia‏ أن الزمن هو مفتاح النمو Jo‏ عمل مثمر. 

( وتر» ۱۹۸۷:ص ص: — ( 
أنواع الوقت :- 
للمسؤول نوعان من الوقفت: 
.١‏ وقت مخصص - وهو وقت خاص يشمل نشاطات» يستطيع المسؤول إنجازها وحده 
دون مساعدة الآخرين. 
؟. وقت مشترك مع الاخرين - وهو الوقت الذي يقوم به المسؤول بإنهساز بعض 
الأعمال بالمشاركة مع آخرين . وهذا النسوع من الوقنت يشمل على عنصر 
المشاركة وهو نو vis‏ : 
أ ) وقت إيجابي - يتضمن النشاطات التالية : 
الحديث بالهاتف» والزيارات» والاجتماعات,ء والتفتيش. 
ب ) وقت مميز - وهو الذي يتناول القيام بنشاطات تتطلب اتخاذ قرارات. والمسؤول 
هو المخول باتخاذ القرار بالإيجاب» أو الرفض» بناء على المتطلبات. 
LaMonica, 1990 ,P: 284)‏ ( 
oa‏ ايشا pad qu D cl esa‏ :- 


قسم يمكن التحكم فيه وقسم لا يمكن التحكم فيه. 


YY 


All Rights Reserved - Library of University of Jordan - Center of Thesis Deposit 


والوقت الذي لا يمكن التحكم فيه»ء هو الذي يخضع لمطالب المدير المباشرء 
ونادراً ما يمكن تنظيمه. ولهذا ينبغي على الفرد أن يستفيد بأقصى ما يمكن من الوقت» 
الذي يستطيع التحكم فيه شخصيا . ( تیمب» ۹٩۱‏ ص: à ۷٤‏ 
ويمكن تقسيم الوقت بشكل عام إلى أربعة أنواع رئيسسية :- 
.١‏ الوقت الإبداعي : 

ويخصص هذا النوع من الوقت لعملية التفكيرء والتحليلء والتخطيط المس تقبلي» 
علاوة على تنظيم العمل» وتقويم مستوى الإنجاز. 
۲. الوقت التحضيري : 

ويمتل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التحضيرية:؛ التي تسبق البدء في 
العمل. وقد يستغرق هذا ET‏ م رات أو حقائق معينة؛ أو تجهيز معدات» 
أو قاعات» أو مستلزمات مكتبية مهمة» قبل البدء بتنفيذ العمل. 
*. الوقت الإنتاجي : 

ويمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التي تستغرق في تنفيذ العملء؛ الذي 
تم التخطيط له في الوقت الإبداعي؛ والتحضير له في الوقت التحضيري. 
؛. الوقت غير المباشر أو العام : 

ويخصص هذا الوقت للقيام عادة بنشاطات فرعية عامة:؛ لها تأثيرها الواضح 
على مستقبل المنظمة؛ وعلى علاقتها بالغير»كمسؤولية المنظمة الاجتماعية؛ وارتباط 


المسؤولين فيها بمؤسسات:»وجمعيات:وهيئات مختلفة في المجتمع.(سلامة؛ 344 (V ipe‏ 
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إضاعة الوقت : 
إن إضاعة الوقت تبعدنا عن عمل أشياء مهمة وقيّمة بالنسبة لنا. انه نشاط 

تقضي أنت فيه الوقت دون تحقيق أي قيمة أو فائدة» ee dl de cis) C BUS oS) ai‏ 
لكنه يضيف الشيء القليل لأهدافك المهمة. ) 33 : (Ferner, 1995,P‏ , 
مضيعات الوقت :- 
33a Ck) jn qug i An E cuu lada cies lis iae ella‏ لا مى تة 
الوقت» وهذه النقاط هي : 
أولاً : يمكن اعتبار أي مهمة بانها مضيعة للوقت معتمدين بشكل كبير على إدراك 

الشخص لأهميتها. | 
ثانياً : معظم مضيعات الوقت تؤدي إلى نتائج سلبية على الحالة الفيزيائية والنفسية 
Rutherford, 1981,P:5 ) .3 p—iN‏ ( | 
و فيما يلي مضيعات الوقت؛ كما رتبها الإداريون من أربعة عشر بلدا كما ذكرها تيمسب 
)1 444( 2 

١‏ - المقاطعات الهاتفية. 

؟- الزوار غير المتوقعين. 

"- الاجتماعات المجدولة» وغير المجدولة. 

4 - الأزمات. 

-٥‏ عدم وجود آهداف» وأولويات» ومواعيد للإنجاز. 

71 مكاتب مزدحمة؛ وعدم تنظيم شخصي. 


۷- تفويض غير فعال» وتدخل في الروتين والتفاصيل. 


۲۹ 
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8- محاولة إنجاز الكثير بسرعة؛ وتقدير الوقت اللازم بدون واقعية. 
1- عدم وجودء أو عدم وضوح الاتصالات أو الإرشادات. 
- معلومات غير ملائمة أو غير دقيقة أو متأخرة. 
-١‏ التردد والتأجيل أو التعسويف. 
7- عدم القدرة على قول لا . 
-١‏ مسؤولية وسلطة مضطربة. 
4 1- ترك المهام قبل إنجازها. 
6- نقص الانضباط الذاتي. ( تيممبء tye ya ١55١‏ 15-51 ) 
أما الباحث القريوتي فقد قسم العوامل التي تتسبب في ضياع وقت المديرين إلسى 
Ay gis‏ 
الأول - عوامل Aya ls‏ مثل : المكالمات i dig‏ > والزيارات المفاجئة. 
الثاني - عوامل ذاتية وتنظيمية تنبع من خوف المديرين وترددهم كلما واجهتهم أمور 
تتعلق بالسياسة العامة للعمل. ( القريوتي؛ 5406 ص: ٠١‏ ) 
أما دركر فقد أوضح عوامل إضاعة الوقت بما يلي : 
.١‏ سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم. 
۲. تضخم عدد العاملين. 
. زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول. 
4. عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال. 
o‏ الزيارات المفاجئة. 


؟. المكالمات الهائفية الزائدة عن الحد. 
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. البدء في تنفيذ أية مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لها.(في أبو شيخة»؛١155١ءص ٠‏ 
(wrr-rYios‏ 
السيطرة على مضيعات الوقت :- 

ويذكر م5021 ان أول خطوة للحد من مضيعات الوقت تكمن في T‏ على 
مصادر هذه المضيعات؛ واتخاذ الإجراءات الملائمة للتخلص منها. ويشسير الى بعض 
الأسباب التي تؤدي إلى jus‏ ضياع في وقت المديرين منها:- | 
.١‏ جزء من وقت المدير لا يمكن السيطرة عليسه. 
Y‏ عوامل نفسية. 
۳. العمل ببطء شديد. 
£ عدم فاعلية المدير نفسه. ( 46 Scaup, 1987, P:‏ ( 

ويوضح تيمب أنه حتى يسستطيع المدير القضاء على عادة تضييع الوقت 
والسيطرة على مضيعاته» عليه أولا تحديد أهدافه بدقة؛ وتحديد النشاطبات المختلفة 
اللازمة لتحقيق هذه الأهداف؛ وان يقوم بتسجيل هذه النشاطات في جداول الوقت مع 
كتابة السبب الدقيق للنشاطء وعلاقته بتحقيق أهداف المنظمة أو الأهداف الشخصية. 
فهذه الجداول تعطينا فكرة جيدة عما إذا كان المدير فعلاً متحكماً في وقتهه أو أن وقته 


تتحكم فيه مؤثرات خارجية. ( تيمب »2 YY:pa , ١‏ ( 


ويذكر أبو شيخة أن التحليل الدقيق للأنشطة التي يقوم بها المدير هو افضل 
المداخل للسيطرة على ( مضيعات ) الوقت. والمنهج المقترح هنا للسيطرة على 


مضيعات الوقت يقوم على خمس خط وات أساسية :- 


Y 
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: جمع البيانات‎ .١ 

إن فهم طبيعة ( مضيعات ) الوقت تتطلب جمع المعلومات اللازمة؛ ومثل هذه 
المعلومات يمكن الحصول عليها من سجلات الوقت. 
؟. التعرف على الأسباب المحتملة : 

بعد أن يتم التعرف على مضيعات الوقت» لا بد من تحديد الأسباب المحتملة 
لكل مضيع من هذه ( المضيعات ) » فهل يتعلق ذلك بالمدير نفسه» أم بالاخرين» أم 
بالبيئة» أم بماذا ؟ وإذا ما كان المدير مسؤولاً عن ضياع وقته ووقت المرؤوسين؛ فما 
سبب ذلك؟ أهي عادات المديرء أم تصرفاته وأسلوبه في الإدارة؛ أم غير ذلك من 
الأمور؟ 
۳. وضع الحلول الممكنة : 

وهذا يتطلب مناقشة كل مضيع من مضيعات الوقت على حده» ووضع الحلول 
الممكنة للتغلب عليه. ويمكن للمدير أن يستعين بالمرؤوسين وبزملائه في العمل لابتكار 
بعض الحلول» كما يمكنه أن يشجع جلسات العصف الفكري» بهدف التعرف على 
مقترحات الحلء ليتولى بعد ذلك تطويرها إلى حلول قابلة للتطبيق لمواجهة مضيعات 
الوقت . 
4. اختيار اكثر الحلول جدوى : 

ويتم ذلك بتقييم كل حل من الحلول الممكنة لكل مضيع من مضيعات الوقت› 


لاختيار افضل هذه الحلول وأكثرها فعالية. 


YY 
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ه. تنفيذ الحل المختار: 

عند اختيار الحل الأفضلء؛ لا بد من وضعه موض ع التنفيذء ومن ثم تقييم هذا 
الحل» بهدف adidas cei‏ اک ی کا ف فإذا تبيين أن 
المشكلة ما زالت قائمةء فلا بد من إعادة العملاية بأكملهاء بدءاً بجمع البيانات؛ وانتهاء 
بتنفيذ الحل الممكن» وهكذا. ) diss yl‏ 451 ص ص: ١٤١-۱۳۹‏ ( 

ويوضح تيمب بأن الاستغلال الفعال للوقت سوف يؤدي إلى :- 
-١‏ احتمال أكبر في أن تحقق المنظمة أهدافها. 
۲- التزام أكثر بالقضايا الإدارية المهمة والطويلة الأمد بدلاً من القضايا القصيرة الأمد. 
“- تطوير أفضل لقدرات المديرين. 
؛ - قلق وضغط وتوتر أقل. ( تيمب . )44 (YAY yard‏ 


ويقدم Simpson‏ بعض المقترحات لتوفير الوقت اس تخلصت من الحياة : 
p 3‏ فير من الحياة وهي 


—_ 


. دراسة الأزمات الحالية» ومحاولة التخطيط لمواجهتهاء والتخلص منها. 
". الاحتفاظ بجميع الملاحظات؛ مذكرة التلفونات» والعمل على تحليلها اق وفير وقت 
أكثر في الشهر القادم. 

. وضع جدول يوضح تفاصيل بعض الأعمال والنشاطات التي نقوم بها » وكمية 
الوقت اللازم لأدائهاء في محاولة لمعرفة أين يذهب الوقت؟ 

؛. وضع وتطوير قائمة يومية » أو أسب وعية؛ أو شهرية للوقت » وتشجيمع الاخرين 
لعمل الشيء نفسه. . 

5. تعلم متى تقول لا. 


. قكر ماذا ستعمل عندما تتقاعد. 


YY 
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۷. الاستفادة من الوسائل الرياضية والإحصائية الحديثة. 

۸. استشارة بعض الأشخاص عن النصيحة التي يتبعونها في توفير الوقت. 

Simpson,1992 , P: 32 ) ja osiill .4‏ ( 
أما الكاتبان: ميشراء وميسرا فقد توصلا في البحث الذي قاما به بموضوع إدارة 

الوقت إلى نتيجة مفادها أن هناك خمسس مسلمات رئيسية ضرورية لتحسين الوقت» 

وهي: 

أولاً - المعرفة بان طريقة قضائنا لوقتنا إنما هي نتيجة لعادة طبيعية. 

Gi‏ - إن تحديد الغايات الشخصية أمر ضروري للقيام بإدارة مناسبة للوقت. 

. ينبغى تصنيف الأولويسات وتقيمها‎ - tt 

رابعاً - إن الاتصالات الملائمة ضرورية جداً لاستخدام جيد للوقت. 

Lula‏ - التأجيل يعتبر اكبر عقبة تقف في طري ق إدارة الوقت.(في تيمب ء 2155١‏ ص:27) 
Lewis Gist Lud‏ فيرى أن هناك ثلاث خطوات أساسية لتنظيم 

الوقت,.وهي:- 

أولاً - الأهداف التي نريد تحقيقها سواء في الحياة الشنخصية أو الحياة العملية. 

ثانيا - التعرف على كيفية قضاء الوقت في الزمن الحاضر. 

ثالثاً - التعرف على طرق فعالة لاستثمار الوقت لتحقيق الأهداف.(5:28, 1995 (Lewis,‏ 
x al as Femer asi,‏ إدارة الوؤقتء وكيفية تنظيمه مسن خلال خطوات 

رئيسية؛ يمكن إجمالها فيما يلي :- 


-١‏ استخدام الوقت في التحليل. 


vé 
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؟- تحديد الوقت المخصص لتحديد المشكلة والأسباب والحلول. 
۳- التقويم الذاتي. 
-٤‏ وضع الأهداف وتحديد الأولويات. 
-٥‏ تحويل أهداف البرنامج إلى خط ط عملية. 
؟- البرامج اليومية وأدلة التخطيط. 
۷- تحسين الخطط المتبعة في إدارة الوقت. 
8- التحليل والمتابعة المتكررة » وهي الخطوة الحقيقية في إدارة الوقت بطريقة فعالة. 
Ferner, 1995 ,P: 214)‏ ( 
ویقول Druker‏ في كتابه " المدير الفعال " : إن الشخص الذي لا يستطيع 
إدارة وقته لا يستطيع إدارة شئ أخر. إن مفهوم إدارة الوقت هو من المفاهيم المتكاملة 
والشاملة لأي زمان أو مكان أو إنسان» فإدارة الوقت لا تقتصر على إدارئي دون غيره؛ 
ولا يقتصر تطبيقها على مكان دون آخرء أو على زمان دون غيره. ولكن ارتبط هذا 
المفهوم بشكل كبير بالعمل الإداري » حتى أصبح ينظر إلى تطبيقه بمنظار ضيق. إن 
إدارة الوقت تشمل إدارة الوقت الخاص» إضافة إلى إدارة وقت العمل. ولقد ارتبططت 
كلمة الإدارة بالوقت من خلال وجود عملية مستمرة من التخطيط والتقييم المستمر لكل 
النشاطات التي يقوم بها الشخص خلال فترة زمنية محددة تهدف الى تحقيق فاعلية 
مرتفعة في استغلال الوقت المتاح للوصول الى الاهداف المنشودة؛ وازالة الوقست 
الضائع وتقليله . (في السمان» 1۹۹۸ء ص: (Y‏ 
وادارة الوقت تعني الاستخدام الفعال لمصادرنا بما فيها الوقت لتحقيسق المصالح 


(Ferner, 1995, P: 11) والاهداف الشخصية.‎ 
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وتعني ادارة الوقت أيضاً تحديد ماذا تفعل بالإضافة إلى تحديد الوقت المناسب 
لأداء العمل .( في (Y £p 35 Y ces‏ 
ويبين الحرحشي أنه بقدر ما تحسن إدارة وقتك تكون إدارة حياتك دائماء إيدأ 
بالمهم مع التركيز على إعطاء كل جانب من جوانب عملك حقه. فالوقت مادة الحياة 
وتكاد تكون إدارة الحياة هي إدارة الوقت. ( الحرحشيء ١55٠١‏ .)ص ص: )١١-١5‏ 
الحاجة إلى مفاهيم إدارة الوقت ومبادئها:- 
لقد وصف تيري ( 161573 ) العملية الإدارية بأنها تتكون من مهام التخطيط: 
والتنظيم: والتنفيذ» والرقابة:: وهذه الأخيرة تحتوي على مهمة إدارة الوقث. إن التفكير 
اكثر في هذا الوصف يوصلنا إلى التكهن بان إدارة الوقت هي في حد ذاتها عملية 
تتكون من مهام التخطيط » والتنظيم» والرقابة. أي أن إدارة الوقت تستلزم وجود مهارة 
التخطيط؛ والتنظيم؛ لاستخدامها بفاعلية» وكذلك مهارة الرقابة على استخدامها. ومع هذه 
الاعتبارات نجد أن هناك عشرة مبادئ لإدارة الوقتء وهذه المبادئ لا تعتبر ALLS‏ 
وإنما تعتبر مبدئية» وتخضع لاختبار وصقل اكثرء» وهذه المبادئ هي :- 
أولا : المبادئ المتعلقة بالتخطيط : 
التخطيط هو اختيار بين البدائل المتاحة» وتخطيط استخدام وقت الفرد يتضمن 
أن يعرف كيف يستخدم حالياء ثم يقرر كيف يجب اس تخدامه بالطريقة المناسبة. 
وعملية تخطيط الوقت تتضمن عدداً من المبادئ :- 
١.مبدأ‏ تحليل الوقت - وتحليل الوقت من متطلبات إدارة الوقت؛ ومن الضروري- 
كأساس لهذا التحليل- الاحتفاظ بجدول يومي للنشاطات من ٠-٠١‏ دقيقة › ولمدة 


أسبوعين متتاليين. 
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".مبدأ التخطيط اليومي - ومن الضروري القيام بالتخطيط اليومي بعد انتهاء عمل 
اليوم» أو قبل ابتداء العمل في اليوم التالي» بحيث تتلاءم مع الأهداف القصصيرة 
الأجل» وذلك من اجل الاستفادة الفعالة من الوقت الشخصسي. 
۳. مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية - ويجب تخصيص الوقت المتوافر في يوم 
العمل لإنجاز تلك الأعمال التي تعتبر ذات أولوية عالية. 
4.مبدأ المرونة - ويجب أن تكون المرونة من الأمور الرئيسية:؛ التي تؤخذ في 
الاعتبار عند اختيار الخطط فيما يتعلق باس تخدام الوقت الشخصي.ء أي انه يجب ألا 
يتم الإفراط أو التقليل من الوقت المطلوب. 
NU‏ : المبادئ المتعلقة بالتنظيم : 
تهتم وظيفة التنظيم بكيفية تنظيم المدير لوقته؛ حتى يصبح اكثر فعالية في 
استخدامه. 
ومبادئ التنظيم هي : 
cual Lae)‏ :إن طويض كل الأعمآل الممكنة ما راسي مع دوذ مل المديشز 
أمر ضروري لتوفير الوقت المطلوب للقيام بالمهام الإدارية. 
".مبدأ تقسيم النشاط ( العمل ) - كل الأعمال المتشابهة بطبيعتهاء التي تتطلب بيئة 
وموارد مماثلة لإنجازها والتي يجب أن تجمع معاً في أقسام من خطة العمل اليومية. 
“٠.مبدأ‏ التحكم في المعوقات - من الضروري جدا لإدارة الوقت أن يكون هناك نسوع 
من التحكم في النشاطات وترتيبهاء بحيث تقل عدد المقاطعات غير الضرورية 


٠ ومدتها‎ 


ry 
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ثالثا : المبادئ المتعلقة بالرقابة : 
بعد تخطيط العمل وتنظيمه بما يتفق والمبادئ ذات العلاقة؛ والعمل على تنفيذ 
spa tai eee DSN‏ 

تتطلب عملية الرقابة المبادئ التالية : 

.١‏ مبدأ تنفيذ الخطة والمتابعة - إن تنفيذ الخطة والمتابعة اليومية ضروريان لإدارة 
الوقت. فمتابعة تعديل الخطة والجدول والأداء بما يتلاءم مع الأهداف والظروف 
المحيطة هي الرقابة بحد ذاتها. 

؟. مبدأ تحليل الوقت - ينبغي إعادة تحليل استخدام الوقت على الأقل مرة كل ستة 
أشهرء لتفادي العودة للعادات السيئة في إدارة الوقت. (تيمبء (MTN ioa ga 1١19١‏ 

خطوات إدارة الوقت :- 

xoc Cad gall تحليل‎ .1 

". تطوير افتراضات حكيمة أي تحديد الحالات التي يجب أن تظهر على جدول الوقت. 

۳. وضع الأهداف : ماذا أريد أن أحقق ؟ | 

.٤‏ تطوير الاحتمالات : ما هي الطرق لتحقيق الأهداف ؟ 

ه. اتخاذ القرار. (284 LaMonica, 1990 , P:‏ ( 

وهناك عشرة قوانين لإدارة الوقت :— 

.١‏ إذا بدأ شئ بطريقة خاطئةء فسوف ينتهي أيضا بطريقة خاطئة. 

uad Y‏ هناك عمل سهل حتی لو بدا مظهره سهلا. 

*. إذا Waisai‏ فهذا كاف لتحطيمه. 


4. إذا حاولت إسعاد جميع الناس» فان شخصاً ما لن يعجبه ذلك. 


YA 
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ist sua Y Lo‏ بالضبط كما أنت تتوقع: 

Lage 1‏ كان الشيء الذي تريد أن تعمله؛ فهناك دائماً شيء يجب أن تعمله أولا. 

.١‏ إذا شرحت شيئاً بطريقة لا يمكن لأحد أن لا يفهمهاء فلا بد من وجود شخص لا 

6. لا شيء أكيد حتى يتم حدوته. 

A‏ إذا كان كل شيء يسير حسب الخطة:؛ فبالتأكيد هناك شئ من المتوقع أن يعمل 

ALR 

.٠‏ الشيء الوحيد الممكن التكهن به في يومك هو أن شيئاً بأكمله غير متوقع سوف 
يحدث. ) (Forsyth, 996,P:11‏ 

بعض صفات إدارة الوقت السسيئة أو القاشلة :- 

.١‏ هناك جدول أعمال مزدحم فوق اللازم؛ والعمل اكثر من ٠١‏ ساعة في الأسبوع 
والعمل في المساء وعطلة نهاية الأسبوع وأيام الإجازات. 

Y‏ عدم القدرة في التعامل مع المشكلات. 

۳. التسرع في اتخاذ القرارات» وعدم تقدير المخاطر الناجمة عنها. 

.٤‏ الخوف من التفويض أو الأخذ بآراء الاخرين. 

0. عاأدة الرفض لما هو جديد. 

5. قائمة طويلة للعديد من الأشخاص الذين يودون مقابلة»ء وينتظرون ALL‏ شههرين 
وأكثر. 

۷. الشعور بعدم القدرة على التحكم بالموقف» والشعور بفقدان الهدف. 


A‏ الشعوق بالكبال: 


۴۹ 
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8. القليل من الوقت للعائلة أو العلاقات الاجتماعية. 

( Godefroy &.Clark, 1989, P P: 24-25 الشعور بالتوتر والقلسق.(‎ .٠١ 

ولجعل إدارة الوقت اكثر فعالية, يُعتمد على عاملين أساسيين :- 

الأول - كيف تخطط وقتك ؟ 

الثاني - كيف تعد تفاصيل الأعمال التي تريد القيام بها ؟ 

والعامل الأول يوفر لك Laal‏ هامة تساعدك على عملية البناء والعمل. 

والعامل الثاني يتضمن عو امل تشغيلية متعددة؛ كالممارسة:. والمنهاج» والمخاطرء التي 
تؤثر بطريقة أو بأخرى على كيفية قيامك بالأعمال. (14 :2, 1996 Forsyth,‏ ( 
وهناك عشر خطوات نحو إدارة أفضل للوقت :- 

.١‏ تطوير حس شخصي i‏ الوقست. 

؟. تحديد الأهداف الطويلة الأمد والتعرف عليها. 

". وضع خطة متوسطة المدى. 

4. التخطيط اليومي. 

ه. استغلال أمثل للوقت الأمثل. 

.١‏ تنظيم العمل المكتبي. 

/. إدارة الاجتماعات. 

۸. التفويض بطريقة فعالة. 


4. العمل على حسن استخدام وقت الجلسة أو الاجتماع. 
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( Adair, 1988 , P: 151) العناية بالصحة والاهتمام بها بطريقة جيدة.‎ ٠ 

وتعتبر إدارة الوقت الجيدة من صفات الإشراف الجيدء وكلما ارتفع منصب 
الإداري ارتفعت أهمية استثمار الوقت لصالح المنظمة. إن NOR:‏ الرواد الأوائل 
الناجحة في إدارة الأعمال تعطينا نماذج واضحة لإدارة الوقتء؛ فالتفويض عنصر هام 

في نجاح هؤلاء الأشخاص؛ وتسور جنا زان لس ننم SMG sc eal) Ia kN‏ 

الناجح يعرف متى يفوض وكيف يفوض؟ أو لا يفسوض. إن إدارة الوقت أمر شخصي 

ذو أهمية di ja‏ إن السر يكمن في الطريقة التي تفكر بهاء وكيف نستخدم عقلنا ء 

وبالتحديد نحن بحاجة إلى أن نصل للإبداع. وعليه نحن بحاجة إلى تخطيط دائم للوقت 

scatti y due VI ule 42, ji ARS aad‏ أو على المشدووع نفسهه ف التقطيط يحل 
جزءاً كبيراً من إدارة الوقت» حيث أن المذاطرة تكون اقل مع التخطيط الجيد؛ وتحسّن 

من عملية استخدام الموارد المتاحة لتحقيق الأهداف. ( 114 :2 , 1995 Alder,‏ ( 

أما بالنسبة للقادة الإداريين فهناك ثلاث حقائق رئيسسية لتحقيق فاعلية إدارة الوقت:- 

.١‏ امستخدام القائد ون فيه عوامل كثيرة أهمها حجم المنظمة؛ وطبيعة 
عملهاء وأسلوب القائد في التعامل مع مرؤوسيه. 

۲. وقت القائد في العمل محدد بساعات معينة» ومهما حاول تنظيم وقته» E‏ هناك 
عوامل أخرى تتحكم في الوقت» مما يجعل وقته ليس ec LCS‏ بالإضافة إلى أن 
أشخاضاً اخرين يتحكمون في وقت القائدء«مشل الرؤساءءوالزملاء؛ والمرؤوسين. 

۳. إن فاعلية القائد في استثمار وقته وإدارته نقتضي أن تأخذ معظام وقته؛ ويكون ذلك 


على حساب الوقت المخصص له شخصياً ولعائلته» وهذا ما يكلفه الضغط والجهد 


£! 
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والإرهاق» للك يجب على القائد أن يسجل وقته؛ ويحلل توزيعه لمعرفة أي 

الأعمال تستدق الاهتمام في أولوياته.(كنعان؛ ١9186‏ ءص ص: (EVE — 5٠١‏ 

وفي هذا المجال ذكر 118111 بان المدير الفعال يجب أن يتعلم كيف يدير وقته 
بنفسه. وكيف يقيم علاقات ناجحة مع مجموعات مختلفة من الناس؟ وان يقرر مع من 
يتكلم؟ وكم من الوقت يستغرق ذلك Irwin, 1980 ,P P : 11-12) f: 3 9l 1a — ical Aba S‏ ( 

أما الحوراني فقد أكدت بنان القائد الإداري الفعال هو الذي يستطيع توظيف 
الطاقات الموجودة لديه لتحقيق الأهداف المطلوبة:؛ وان فهم الإداري لنفسه فهماً عمليا 
ونفسياً يساعده على معرفة سماته الشخصية؛ وبالتالي يستطيع أن يحدد أساليب وأنماط 
سلوكه باختلاف:المواقف القيادية:؛ وان الإداري التربوي يحتاج إلى مهارات فنية» 
i asi 1.344 jud sell gas yap) gp 5 ny al al ply ai al cl‏ 
التربوية.(الحورانيء )١154‏ 

ويستنتج الهواري في كتابه " المدير الفعال " بان المدير الناجح في الأجل 
الطويل يمكن أن يصبح مديراً فعالاًء أي أن النجاح المتكصرر في الأجل القصير هو 
الطريق إلى تحقيق الفعالية فني الأجل الطويل . ( الهواريء ٠١۸١‏ ) 

وأخيرأء وفي هذا العصرء عصر التغير الاجتماعي والتكنولوجي السريع؛ ترتبط كل 
القضايا بأبعادها الاجتماعية » والاقتصادية» والنفسية؛ والتربوية:؛ والسياسية؛ ارتباطا وثيقا 
بالوقت» فهو يؤثر على إنتاج القوى العاملةء ويرتبط بالتحضير والتخطيط العمرانيء وحماية 


البيئة. ولدفع عملية التنمية واللحاق بالمجتمعات المتقدمة يجب منح منح الوقت قيمة كسبرى» وذلك 
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لأهميته في معركة البناء المصيرية للأمة › والإنتاج الاقتصادي» والتقدم الحضاريء والرفاه 
الاجتماعي. ( القريوتي» ٠٠۹١‏ ) | 
ثانياً : الدراسات السابقة ٠‏ 

برزت أهمية الوقت في نظريات الإدارة - بشكل واضح- في أوائل هذا القرن» 
وظهر الاهتمام بالوقت من جانب علماء الإدارة على هامش البحث في الجدوى 
الاقتصادية للمشاريع والمؤسسات والتنظيمات. واتضح لهؤلاء أن عنصر الوقت يعتبر 
من أهم وأبرز العناصر والمكونات » التي تستند إليها العملية الإدارية ووظائفها. 

لقد قامت الباحثة بالإطلاع على عدد من الأبحصاث والدراسات المتعلقة بموضوع 
إدارة الوقت باللغتين الأجنبية والعربية . وفيما يلي عرض لتلك الدراسات مراعية 


التسلسل التاريخي لهاء ومبتدئة بالدراسات العربية فالأجنبية. 


أولاً : الدراسات العربية 

وتعتبر الدراسات العربية المتعلقة بموضوع إدارة الوقت حديثة نسبيأء فقد 
أجرت الباحثة الجبوري عام )١1174(‏ دراسة عن تحليل العمل اليومي لمدير المدرسة 
في العراق» وتوصلت إلى نتيجة أن هناك تفاوتاً في رأي المديرين فيما يحدث فعلأء وما 
ينبغي أن يكون» ورأي سلطات التربية والتعليم فيما يتعلق بالمهام الأكاديمية والتربوية 
التي يقوم بها المديرون . ( الجبوري؛ ۱۹۷١‏ ) 

وفي عام )١5174(‏ قامت مديرية المعهد المركزي في وزارة التربية العراقية 
بدراسة تحليلية للعمل المدرسي لمدير المدرسة الابتدائية في بغ دادء وقد أظهرت الدراسة 


النسب المئوية لمتوسط الوقت الذي يقضيه المدير في كل مجال من مجالات العمل» 
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فكانت أعلى نسبة من وقت المدير تحتلها السجلات المدرسية حيث بلغت à (96Y*)‏ 
عمل المدير اليومي» أما الواجبات الإدارية فاحتلت (%۷)ء والتدريس احتل (965,1) 


من عمل المدير اليومي. ) السالم» 1۹۸٩‏ ( 


(A4) ele ui,‏ أجرى أبو الشعر والعزة في المملككة العربية السعودية 
دراسة بهدف البحث عن بعض الجوانب المتعلقة بالدوام الرسمي في الأجيزة الحكومية؛ 
ولمعرفة مدى كون الدوام الحالي مناسباً للموظفين أم غير مناسب؛ مع التركيز على 
ظاهرة عدم انتظام الموظفين بدوامهم الرسميء وذلك لمعرفة أسباب هذه الظاهرة: 
ووضع الحلول المقترحة للحد منها. ى الدراسة أن )%۷٤(‏ من 
الموظفين يرون أن الدوام الحالي مناسب لهم؛ ولا يرغبون في إجراء أي تعديل عليه . 
كما تبين أن )#۷١(‏ من الموظفين يتأخرون عن الوصول إلى أماكن عملهم صباحاء 
وان )%٤۹(‏ من الموظفين يتركون مكاتبهم أثناء اللدوام الرسميء وان (9655) من 
الموظفين يغادرون مكاتبهم لأسباب خاصة: وان )965١(‏ من الموظفين يتغييون بدون 
إجازة مسبقة بمعدل يتراوح بين مرة واكثر من خمس مرات شهرياً. أما فيما يتعلق 
بالوقت الضائع نتيجة عدم الانتظام بالدوام الرسمي فبلغ حوالي (55) مليون ساعة عمل 
Als y do uua‏ المالية حوالي (1,5) مليون ريال. (أبو الشعر والعزة (VIAN‏ 

وقدم الباحث محمد شاكر عصفور عام (1147) بحثاً بعنوان إدارة الوقت في 
الأجهزة الحكومية في المملكة العربية السعودية» وأكد هذا البحث على أهمية الوقته 
والأعمال» والنشاطات التي تشغل وقت الدوام الرسمي. وتطرق أيضاً إلى موضوع 


مضيعات الوقت» وقد أظهرت هذه الدراسة أن (9649,75) من وقت المدير في مستوى 
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الإدارة الوسطى يذهب لإنجاز مهمات رسمية مكتبية»› وفي المقابل فان (?o£,YV)‏ من 


أما أهم مضيعات الوقت فكانت كالتالي : 


مضبعات الوقت معدل الوقت الضائع أسبوعيا 

- تأخر في الصباح عن العمل الرسمي ۸ دقيقة 

- مكالمات هاتفية لأغراض خاصة ,.ه” دقيقة 

- قراءة المجلات المتعلقة بالعمل 5 دقيقة” 

- شرب الشاي والقهوة ,5“ دقيقة 

- مراجعة المستشفى VO,‏ دقيقة 

- مغادرة المكتب قبل نهاية الدوام £Y,o«‏ دقيقة 

- مضيعات أخرى ۰ دقيقة ( عصفور» ۱۹۸۲ ) 


وفي العام نفسه قدم المنيع والعبيدي دراسة تحليلية للعمل اليومي لمديري 
المدارس الابتدائية والمتوسطة والثانوية في المملكة العربية السعودية. وهدفت الدراسة 
إلى التعرف على أهم أعمال مدير المدرسة الابتدائية والمتوسطة والثانوية:؛ وكيفية 
توزيع المدير وقته على الأعمال الإدارية بالإضافة إلى التعرف على الأعمال اليومية 
التي يقوم بها المدير حسب أهميتها من حيث الأولويات. 
أما أداة الدراسة فكانت عبارة عن ( استبانة ) تم توزيعها على أفراد العينة مبن المديرين 
في الدورات التدريبية في كل من كلية التربية بجامعة الرياض وقد متلت جميع مناطق 
المملكة العربية السعودية وهي المنطقة الوسطىء والشرقية: والمنطقة الشمالية؛ 


والغربية» والجنوبية. 


{o 
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وشارك في الدراسة ( ١75‏ ) مديراً من اصل (18 ) مديراً مشاركاء ومن ابرز 
نتائج الدراسة أن المديرين يصرفون القسم الأكبر من وقتهم في الأعمال الروتينية 
الكتابية على حساب جوانب الإشراف والإرشاد ومتابعة شؤون الطلبة والمعلمين. 
وخلصت الدراسة إلى أن عمل المدير يتحول تدريجياً إلى شيء معقد وضعبء كلما 
تعقدت الحياة الاجتماعية» والمدير ذو الخبرة الجيدة لا بد أن يسعى إلى زيادة قدرته 
على القيام بواجباته. وهذا يتطلب الاستمرار في تطوير كفايته الإدارية حتى يظل في 
مستوى متطابات المهنة . ( المنيع والعبيدي» ۱۹۸۲ ) 

وقدمت الباحثة مرفت حامد عام (1184) بحثا بعنوان " كيف تمنع تبذزير 
الوقت "» تناولت فيه كيفية استفادة المديرين من وقتهم بكفاية من خلال استخدام 
الأساليب الفنية الحديثة في الإدارة وأكدت أن المقاطعات شئ لامناص مننه في حياة 
المديرء لذا يجب توفير حسن التعامل معهاء وقدمت حلولا إيجابية تنبع من أن يتعامل 
المدير مع كل مقاطعة بقدر قيمتهاء وان يحاول أن يتحك م في المواقف حتى لو كانت 
المقاطعة فوق تحكمه؛ والطريقة الوحيدة هي الاحتفاظ بأولويات وفق نظام زمني محدد 
ودقيق . ( حامد؛ VIAE‏ ( 

وقدم القريوتي بحشاً عام (1185) بعنوان ' إدارة الوقت ' كان الهدف منه 
مساعدة المديرين على إدراك أهمية الوقتء وتنظيم وقتهم لاستغلاله بأفضل طريقة 
ممكنة. وبين القريوتي عوامل ضياع الوقت وقسمها إلى قسمين : 
- عوامل خارجية مثل المكالمات الهاتفية والزائرين. 
- عوامل ذاتية وتنظيمية تنبع من خوف المديريسن وخصوصاً عندما يواجهون أمورا 


تتعلق بالسياسة الغامة للعصل. 
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وقدم الباحث أيضاً استراتيجية ذات شقين لمساعدة المديرين على تنظيم وقتهم بطريقة 
جيدة. ( القريوتيء ۱۹۸١‏ ) 

وفي عام (۱۹۸۷) قدم الباحث عرفة المتولي سند دراسة بعنوان " تنظيم وقفت 
المدير المصري ومشكلة تفويض السلطة ” وقد هدفت الدراسة إلى التعرف على كيفية 
تنظيم المدير المصري وقته؛ والمشكلات التي يعاني منها في تطبيق مبدأ التفويض. 
وأهمية المشكلة تكمن في وجود بعض السلبيات الشائعة لدى العاملين في مصرء 
وخصوصاً طبقة رجال الأعمال بما يتلاءم مع صالح العمل ومع الصالح الشخصي. 

وقد أظهرت الدراسةأن المدير يقضي في عمله وقتا قدره (4) ساعات وثلاثة 
أرباع الساعة؛ منها حوالي خمس ساعات يقضيها لصالح العملء وما تبقى منها يقضيه 
في غير صالح العمل؛ مثل: ( قراءة الجرائدء وتناول القهوة ). كما بينت الدراسة أن 
اثنين من المديرين» موضوع الدراسة» يتصرفان كما يجب. أمسا بقية أفراد العينة فيوجد 
انحرافات بين تصرفاتهم وبين ما يجب أن يفعلوه؛ كما بينت وجود تفاوت كبير بين 
الخلفية التعليمية لرجال الإدارة وبين ما يتداولونه من أعمال. ( سندء ۱۹۸۷ ) 

وهناك دراسة أخرى قام بها الباحث علي مسلم عام Oly tes (VIAY)‏ " كيف 
يقضي المدير المصري وقته"؛ اهتم فيها الباحث بالتركيز على تحديد مدى فعالية أم عدم 
فعالية الأداء الإداري ( عنصر الوقت ).؛ والتعرف على أهم الأنشطة التي يقضي 
المدير المصري وقته في ممارستهاء ومقدار الوقت المستغرق في ممارسة كل نشاطء 
والوقوف على أهم العوامل التي تسبب ضياع وقت المديرين» وتحول دون استغلاله 
والاستفادة منه بفعالية. واستخدم الباحث أسلوب الملاحظة المقننة لعدد مسن رؤساء 


الشركات الكبرى» وكانت الملاحظة لكل منهم لمدة يومّي عمل كاملين» وكانت النتائج 


4¥ 
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كما يلي : إن ساعات عمل المدير المصري طويلة نس بيا » بالإضافة إلى تنوع ملحوظ 
في النشاطات والأماكن؛ والأشخاص التي تستهلك وقت المدير»وجود الكثير من 
مضيعات الوقت. 
كما قدمت الدراسة مدخلين أساسيين يسترشد بهما المديرون في إدارة الوقت : 
.١‏ رفض سياسة الباب المفتوح إذ تسبب ضياع كثشير من الوقت . 
؟. تنمية عادات عمل فعالة لدى المديرين كقيامه بتفوبض بعض الأعمال لمرؤسين» 
وان يتعلم أن يقول لا لكثيرين يعطلونه عن أداء ما يقوم به من أعمال.(مسلم» ۱۹۸۷) 
وهناك دراسة أجراها الباحث كمال دواني عام )١188(‏ بعنوان " دراسة واقسع 
السلوك الإداري لمديري ومديرات المدارس الثانوية في الأردن " » لمعرفة واقع 
السلوك الإداري من خلال التعرف على المهمات والنشاطات التي يقضونها على كل 
مهمة أو نشاط؛ وموازنة EL Ss url oa lay! claudi cra ded gall col ail, all‏ 
التربية والتعليم». واعتمد الباحث أسلوب المنهج الوصفي المباشر الذاتي» وأجريت 
الدراسة على )٠١(‏ مديراً ومديرة» وصنفت النشاطات إلى مممات إدارية وحصرها في 
)١(‏ ثلاث عشرة مهمة» وقد بينت الدراسة أن العمل المكتبي يأخذ (18,١65؟‏ ) من 
مجموع وقت المدير» والاجتفاعات المحددة (9017,1 )؛ أما الاجتماعات غير المحددة 
فقد بلغت نسبتها (%۷,۸ eà‏ حيث لا تزيد مدة الاجتماع عن نصف ساعة: و )763,3 ( 
يصرف على مهمة الإشراف التعليمي» واللقاءات ( %٠٠,۳‏ ) والمراقة %٠١(‏ (« 
وجولات %٠١(‏ )» ومكالمات هاتفية (901,7 )؛ وتعليم (%۸,۳ )» وأمور شخصية 


(3A۸ ee!) (AY, £) الأخرى فبلغفت‎ ce Buil ul ( 76V, c) )»ورحلات‎ % t,t) 
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وفي الجامعة الأردنية قام الباحث بششسير محمد الحاج عبد الله السالم عام 
)١145(‏ ببحث اس كتكمالاً لمتطلبات الحصول على درجة الماجستير بعنوان " إدارة 
الوقت لدى مديري مدارس المرحلة الإلزامية العامة في منطقة عمان التعليمية ' ؛ 
واعتمد الباحث أسلوب المنهج الوصفي المباشرء وقام بنفسه برصد وتسجيل سلوك 
المديرين . وتألفت عينة الدراسة من ستة مديرين» وست مديرات؛ لمدارس إلزامية 
عامة في منطقة عمان؛ وهدفت الدراسة إلى التعرف على الوقت الذي يصرفه مديرو 
ومديرات المدارس الإلزامية العامة في منطقة عمان التعليمية على كل مهمة من 
المهمات المنوطة بهم. ولقد أظهرت نتائج الدراسة عدم فروق ذات دلالة إحصائية بين 
معدل الزمن اليومي الذي أمضاء المديرين وبين معدل الزن اليومي الذي أمضته 
المديرات على كل مهمة من المهام المنوطة بهم. وأظضهرت الدراسة أيضاً وجود فروق 
ذات دلالة إحصائية بين معدل أهمية المهمة وفق اعتقاد المديرين بأهميتهاء وبيين معدل 
أهمية المهمة وفق اعتقاد المديرات بأهميتها لصالح المديرين. 

وكشفت الدراسة أيضا عن وجود ارتباط إيجابي عال بين الزمن الذي أمضاه 
المديرون / المديرات» وبين درجة أهمية المهمة وفقأ لاعتقادهمما بأهميتهما . كما أوصى 
الباحث بضرورة إجراء دراسات في موضوع إدارة الوقت لإبراز أهمية الوقت باعتباره 
التحدي الأساسي الذي تواجهه أي إدارة. ( السالم» ١145‏ ) 

وهناك دراسة بعنوان " واقع تنظيم وإدارة وقت المدير "» وهي دراسة ميدانبية 
تحليلية قام بها الباحث محمد ياغي عام (۱۹۸۹) » وهدف هذه الدراسة هو التعرف 


على العناصر المؤثرة على فعالية إدارة الوقت» وتحديد المعوقأت التسي تواجهها. 
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واشتملت الدراسة على التساؤلات التالية :- 
- مدى مراعاة المدير لعناصر التركيز لإدارة الوقت. 
- مدى مراعاة المدير لعناصر التخطيط. 
- مدى مراعاة المدير لعناصر التفويض. 
- مدى مراعاة المدير لعناصر التننليم. 
- المشكلات التي تواجه المدير في تنظيم الوقفت وإداركه . 
وتم توزيع )١77(‏ استبانة على مديرين أردنيين من مديري الإدارات في 
الأجهزة والمؤسسات الحكومية في مدينة عمان» ممن اشتركوا في اللقاءات العلمية في 
الإدارة العامة في مركز التدريب التابع للخط وط الملكية الأردنية ( عالية ) في صيف 
عام ۱۹۸۷ . وقد أظهرت الدراسة أن هناك مجموعة من العناصر التي تؤثر في فعالية 
إدارة وقت المدير منها :- 
.١‏ عدم توفر المعلومات الكافية لاتخاذ القرارات . ( %۹۸ من أفراد العينة ) 
. نوع البيئة التي تواجه المدير متخذ القرار. 
Y‏ حل المشكلات الملحة ذات الأهمية المتدنية. 
وخلص الباحث إلى ضرورة تنظيم الاجتماعات حتى تكون مثمرة:؛ وذلسك 
بالاقتصار على الاجتماعات الضرورية ذات الموضوعات المهمة. (ياغيء ۱١۸۹‏ ) 
وفي دراسة قام بها معايعة بعنوان " إدارة الوقت " عام )۱۹۹١(‏ أبرز Salil‏ 
d‏ اک ی ی ا ی ا اکر وآ عسات کا ع اترک 
وكانت أداة الدراسة استبانة اشتملات على أسئلة تبين أهمية الوقتء وكذلك مسببات 


ضياعه في المؤسسات الحكومي مية والخاصة. 
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وتألفت عينة الدراسة من المجتمع الأردني بنسبة (90725 ) مسن ضباط الخدمات 
الملكيةء قام %۸٠(‏ ) منهم بتعبئة الاستبانةء وتم اختيار أفراد العينة عشوائيا. 
وأظهرت نتائج الدراسة ما يلي :- 
.١‏ إن الوقت لا يستغل بشكل جيد إذ ي هدر عبشاً. 
.١‏ إن هناك مسببات لضياع الوقت» وان الزيارات غير المخطط لها أولى هذه المسيبات 

الروتينية ( البيروقراطية ). 

LY‏ عدم توفر كوادر مؤهلة dy yang‏ بالإضافة إلى المحسوبيات وعدم التخطيط السليم 
La). ci‏ 433( 

وفي نفس العام أجرى الباحثان أبو شيخة والقريوتي دراسة بعنوان " دراسة 
الوقت في الأجهزة الحكومية في المملكة الأردنية الهاشمية"' دراسة ميدانية تحليلية هدفت 
إلى التعرف على فلسفة الموظف الحكومي الأردنيء ونظرته تجاه الوقتء والى كيفية 
قضائه وقت العمل الرسمي. واعتمدت الدراسة على الأسلوب الوصفي التحليليء وذلك 
من خلال استبانة أجاب عنها )١44(‏ موظفاً من مختلف المستويات ممن يعملون في 
عشر وزارات في الدولة. وتوصلت الدراسة إلى عدم وجود فلسفة واضحة لأهمية 
الوقت» وان ما يزيد عن(؟9077 ) من وقت العمل الرسمي يهدر في أعمال ذات طابع 
شخصيء وان القسم الأكبر من الوقت المخصص العمل اليومي يصرف في أنشطة 
روتينية. (أبو شيخة والقريوتيء 33( 

وهناك دراسة ميدانية تحليلية قامت بها الباحثة سمر حاكم عبد الله الخطيب في 
عام )١137(‏ استكمالاً لدرجة الماجستير بعنوان " إدارة الوقت لدى العباملين في جهاز 


الإدارة العامة في الأردن ". وقد أجريت الدراسة على جميع الموظفين المصنفين 
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الخاضعين لنظام الخدمة المدنية في الفئات الأولى والثانية والثالثة في ("؟ ) مركزا من 
مراكز الوزارات في عمان » وهدفت هذه الدراسة إلى التعرف على حجم وقت الدوام 
الرسمي الضائع في جهاز الإدارة العامة الأردني بمختلف أشكاله وكلفته المادية» 
وأسبابه ومحاولة إيجاد الحلول اللاأزمة لها. 

وكان من أهم نتائج هذه الدراسة أن عدد أيام العمل التي تضيع سنوياً نتيجة 
هدر أو عدم استغلال وقت الدوام الرسمي بأشكاله المختلفة تقدر ب ( 5157154٠‏ ) 
يوم عمل» وان التكلفة الماليية للوقست الضائع تفدر ب ( ۳٠١۰۲۲۲۸‏ ) دينارا Lys‏ 
سنوياً. وتبين of Lead‏ هناك تفاوتاً في الأسباب التي تدعو أفراد مجتمع الدراسة لعدم 
الانتظام بوقت الدوام الرسمي؛ وان اكثر الأسباب لعدم Lay‏ بوقت الدوام الرسمي 
تعود إلى تدني الراتب» وعدم وجود حوافز في الإدارة العامة بشكل عام ما نسبته 
d Laj oñs { %%0)‏ للأسباب الاجتماعية والنفسية والبيئية TEN‏ اشرافي عدم 
انتظامه بوقت الدوام الرسمي. 

وخلصت الدراسة إلى توصيات تتعلق بضرورة اهتمام الموظفين في جهاز الإدارة العامة 
الأردني بشكل خاص والمواطنين بشكل عام بالوقتء بالإضافة إلى ضرورة استمرار elal‏ 
الدراسات الميدانية المتعلقة بموضوع الوقت وإدارته؛ والى التعرف على مزيد من الأسباب التي 
تدعو الموظفين إلى هدر الوقت وعدم الانتظام بالدوام الرسمي» وبينت الدراسة عدم تأثر عملية 
هدر وقت العمل الرسمي بالمتغيرات المستقلة ( الفئة الوظيفية» والسن؛ والمؤهل العلمي؛ والحالة 
الاجتماعية ). وبينت الدراسة أيضاً تأثر طرق هدر وقت العمل الرسمي بالمتغيرات المستقلة 


( الجنس» وسنوات الخدمةء ونطاق الاشراف ). ( الخطیب» ۱۹۹۲ ) 
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وقام حمامي عام )۱۹۹٤(‏ بدراسة ميدانية علسى مستوى الأجهزة الحكومية في 
المملكة العربية السعودية لمعرفة كيفية شغل الإداري لوقت العمل» وكان من نتائج هذه 
الدراسة توزيع الوقت للمديرين على النشاطات الإدارية المختتفة كما يلي :- 
- (9045) لإنجاز المعاملات الرسمية. 
(%A) -‏ لحضور اللجان والإعداد لها. 
- (905) للأعمال المساندة ( مكالمات هاتفية ) 
- (961) مقابلات المراجعين. 
- (904) تفكير في العمل والتخطيط له. 
(96Y Y) -‏ أعمال ذات طابع شخصي. 
- (905) أعمال أخرى. 

وقد أظهرت الدراسة أيضاً أهم مضيعات الوقتء والنسبة المئوية للإداريين 
الذين تتوفر لديهم هذه المضيعات؛:ومعدل الوقت الضائع . ( حمامي» ۱۹۹٤‏ ) 

وفي عام )1440( ali‏ الباحث محمود محمد علي الكيلاني بدراسة استكمالا 
لدرجة الماجستير بعنوان ' كيفية إدارة الوقت لدى مديري الإنتاج في الشركات 
الصناعية المساهمة العامة في الأردن ". وتكونت عينة الذراهسة من )١1١6(‏ فردا 
يعملون مديرين ومساعدي مديرين في أقسام الإنتاج في الشركات الصناعية المساهمة 
في الأردن . وهدفت هذه الدراسة إلى الكشف عن العلاقة بيسن مجموعة متغيرات 
( اجتماعية؛ وتنظيمية» وشخصية ) وكيفية إدارة الوقت ممثلا بمؤشرات ثلاثة هي :- 


اتخاذ القرارات الرشيدة» وتحقيق أهداف المؤسسة؛ وعدم وجود ضغط عمل. 
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وقد أظهرت النتائج وجود معوقات اجتماعية وتنظيمية تحول دون الاستفادة 
المثلى من وقت العمل الرسمي. وأشارت النتائج إلى وجود تبذثير أو سوء استخدام لوقت 
العمل الرسمي يتمثل بصرف وقت ليس بقليلك من وقت العمل الرسمي على نشاطات 
خاصة ليست ذات صلة بالعمل الرسمي. وأشارت أيضاً إلى تمتع أفراد العينة بإدراك 
واسع لمعنى الوقت وأهميته والى قناعة أفراد العينة بحسن استغلاله . 

وأشارت الدراسة أيضاً إلى أن معدل الوقت الضائع الذي يبدده المدير دون أي 
مردود للقسم أو المؤسسة يساوي ساعتين يومياء أي بخسارة سنوية مقدارها 
(YEN, e+)‏ دينار أردني ع 

وأوصى الباحث أيضاً بإجراء المزيد من الدراسات والبحوث الميدانتية حول 
الوقت وأهميته وكيفية إدارته؛ وذلك لزيادة الوعي العام بقيمة هذا المورد؛ والتوصل إلى 
طرق فعالة في كيفية استغلاله. ( الكيلانيء ١556‏ ) 

وفي عام )۱۹۹١(‏ قامت الباحثشة هالة بيدس بإجراء دراسة بعنوان " إدارة 
الوقت لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية الحكومية في محافظة عمان " ؛ للحصول 
على درجة الماجستير في جامعة اليرموك» وهدفت هذه الدراسة إلى التعرف على كيفية 
إدارة الوقت لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية من خلال الكشف عن طبيعة 
المهمات والنشاطات التي i 5 yh‏ 

وتكونت عينة الدراسة من مديري ومديرات المدارس الثانوية في محافظة 
عمان» والبالغ عددهم )4£( C S0 V) 3 od sa eta donas aa‏ سن نتمم لتر دة 


الأصلي. 
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وكان من نتائج هذه الدراسة وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين المتوسطات 
لاستجابة مديري المدارس الثانوية ومديراتها تعزى لمتغير الجنسء ولصالح مديرات 
Ay gittll a aal‏ 

وعدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين متوسطات استجابة المديرين 
والمديرات في كيفية إدارة الوقت تعزى إلى المؤهل العلمي. 

وعدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين متوسطات استجابة المديرين 
والمديرات تعزى إلى الخبرة الإدارية. 

وقد أوصت الباحثة بضرورة إجراء مزيد من الدراساتء التي تتعلق بإدارة 
له وة ون و ف افا رة ده اناري قي 
الدورات التدريبيةء التي تعقد في إدارة الوقت» وأيضاً تفويض السلطة في الأعمال 
الروتينية للمرؤوسين . (بیدس» ۱۹۹١‏ ) 

وهناك دراسة بعنوان " ادارة الوقت - دراسة ميدانية استطلاعية قام بها تحسين 
الطراونة وسليمان اللوزي عام )١1115(‏ ؛: هدفت هذه الدراسة الى استطلاع أراء 
المديرين في الدوائر الحكومية الاردنية في محافظات الكرك والطفيلة ومعان والعقبة 
حول تحديد الوقت اللازم لانجاز النشاطات المهمة والروتينية؛ وشملت عينة الدراسة 
1١ (‏ ) مديراً حكومياً في المحافظات المذكورة» ومن أهم نتائج الدراسة := 
.١‏ يخصص المدير (9647,47) من وقته للاعمال المهمة و (9678,45) من وقته 

للاعمال الروتينية والباقي من وقت المدير بحكم الوقت الضائع. 

؟. تستوعب الجولات التفتيشية كنشاط روتيني (965,5) مسن وقت المدير المخصص 


للنشاطات الروتينية ويستوعب التعامل مع المراجعين لاعمال رسمية Y)‏ 263,3( من 
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وقت المدير المخصص للنشاطات المهمسة. 
". تبين وجود علاقة بين إدارة الوقت وكل من الدرجة الوظيفية والمستوى التعليمبي 
ومدة الخدمة وعمر المدير إذا أخذت هذه العوامل المستقلة كل على إنفراد. 
.٤‏ تبين وجود علاقة إحصائية بين إدارة الوقت والمتغيرات المستقلة التي تشمل الدرجة 
الوظيفية والمستوى التعليمي ومدة الخدمة والعمر اذا أدخلت هذه المتغيرات 
وتوصي الدراسة بضرورة توعية المديرين لترشيد استخدام الوقت من خلال تفويسض 
السلطة لتنفيذ الاعمال الروتينية والتركيز على النشاطات المهمة.(الطراونة:؛ اللوزيء (14AT‏ 
ثانياً : الدراسات الأجنبية:- 
تعتبر دراسة (1951 , (-Calsron‏ والمشار إليها في دراسة الهواري من أول 
الدراسات التي حاولت تسجيل ما يفعله المديرون» فقد تمّت الدراسة عقب الحرب 
العالمية الثانية» حيث طلب كارلسون من تسعة مديرين في السويد تس جيل ما يفعلونه في 
اجندة يومية قام بتحليلها. وذلك لمدة أربعة أسابيع لكل منهم . ومن خلال هذه الطريقة 
تمكن الباحث من تحديد أين يمارس المديرون أعمالهم وكيف؟ (من الهواري ؛ ۱١۷١‏ ( 
كما أجريت دراسة في ولاية اوريبجون عام )١1657(‏ قامت بها رابطة " 
اوريحون " لمديري المدارس الثانوية:؛ واستجاب (9685) من مديري المدارس 
الثانوية؛ وأجريت مقارنات بين الوقت الذي يقضيه المديرون فعلاً في تأدية أعمالهم: 


والوقت الذي ينبغي أن يقضى في هذه الأعمال. , 
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وأبرزت الدراسة أن المقياس لتحديد الوقت الذي يقضى في عمل من الأعمال 
المدرسية مهم جدأء ويجب أن يدرس دراسة دقيقة» وذلك لان نسبة الوقت الذي يقضيه 
المدير في أي عمل من أعمال المدرسة يتوقف تحديدها على معايير رئيسية منها: 
- الصفات الشخصية للمدير. 
- حجم المدرسة التي يديرها. 
- الإمكانات الإدارية والفنية المتاحة في المدرسة. ( بوراب» ٠١١١‏ ) 
وهناك Klepak and Danial glist! Lal jal duty‏ شملت ( ۱۸١‏ ) من 
كبار القادة في أمريكا في عدة منظمات إداريةء وأبرزت نتائج الدراسة أنه مهما حاول 
القادة تنظيم وقتهم خلال فترة العمل» فان هنالك أعمالاً تطرأ فجأة تتطلب اتصالات 
ومقابلات أو توجهات؛ وكل ذلك يأخذ من وقتهم . ( 1964 (Klepak & Daııial,‏ 
وأجرت الباحثة 8119816 عام (1177) دراسة ميدانية بعنوان ” المديرون 
ووظائفهم ” Managers i Their Jobs‏ ء وهدفت الدراسة إلى التعرف على 
كيفية توزيع المدير البريطاني لوقته. وتوصلت الدراسة إلى أن المدير يقضي في 
المتوسط ( %۷١‏ ) من وقته الرسمي داخل المنظمة:؛ و( %۲١‏ ) خارجهاء واستخدمت 
الدراسة طريقة الاجندة اليوميةء ولكنها لم تهتم بمحتوى العمل. ) 1967 Stewart,‏ ( 
وبين es‏ من (إSnyde »)Klemer and‏ كيفية قياس الوقت المخصسص 
للاتصالات من قبل الموظفين أثناء أدائهم لوظائفهم من مجصوع الوقت المخصص 
للعمل. وكانت أداة الدراسة استبانة وملاحظة شخصية. وأبرزت cii‏ أن المديرين 
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۷١ (‏ % ) من وقت المديرين يقضونه في إجراء المكالمات الهاتفيةء وفي ذلك إهدار 
Klemer&Snyder, {972 ) .<: 45‏ ( 
كما خلصت دراسة لمعيد Ol gie Gai (1 4VA) Alexander Hamilton‏ 
" كيف تسيطر على وقتك ؟ " إلى مجموعة من التوصيات يتوجب على المدير إتباعها 
لإدارة وقته بفاعلية وكفاية منها :- 
.١‏ تخطيط الأهداف المرجوة. 
”. تقييم النتائج كل شهر لمعرفة مدى الاقتراب من تحقيق الأهداف. 
*. تنظيم مفكرة يحملها المدير لتسجيل الفعاليات المختلفة والأفكار الجديدة. 
Lf‏ وضع تقييم خاص للوقت المس تخدم. 
ه. التركيز والاهتمام بقيمة الوقت . ( 1978 , Alexander Hamilton Institue‏ ( 
وهناك دراسة أجراها 1110:12:16 عام )١1180(‏ على أنماط إدارة لوقت بين 
( ۰۰ )من مديري تسع دول هي : 
الولايات المتحدة الأمريكية:؛ والنمساء وبلجيكاء وكنداء وتشيليء وهولنداء وإيطالياء 
والأرجنتين» وبريطانيا. 
وخلصت الدراسة الى ترتيب الأمور التي تأخذ وقت المديرين وكان من أبرزها : 
- المكالمات الهاتفية. 
- الاجتماعات الطويلة وغير الضرورية. 
Humble,1980 ) .& 5 04 ci a 5g —‏ ( 
وقام Willis‏ عام )١180(‏ بدراسة في إحدى مقاطعات استراليا هدفت إلى 


معرفة الوقت الذي يقضيه مدير المدرسة في الأعمال اليومية المختلفة. وأظهرت 
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الدراسة أن %۳۹,١(‏ ) من وقت مدير المدرسة يقضيه في المحادتة والاتصال 
بالآخرين» وأن ( %۲,٥‏ ) من وقته يقضيه في العمل المكتبي» وأن ( %٦,۷‏ ) من 
وقته يقضيه في المكالمات الهاتفيةء أما الزيارات الصفية فكانت تشكل ما نسبته(4,١96)‏ 
من وقت المدير . ( 1980 , Willis‏ ( 

Leboeuf U‏ فقد قام عام )١19185(‏ بإجراء مسح لأربعين ممثل مبيعات»: 
وخمسين مدير إدارة هندسية من )١4(‏ أربع عشرة دولة:؛ وتسم توزيع استبانة للتعرف 
على كيفية استخدامهم للوقت» والوقوف على أهم مضيعات الوقت لديهم؛ وكان ترتيبها 

كالتالي :- 

.١‏ المكالمات الهاتفية. 

.١‏ الزوار غير المتوقعين. 

۳. الاجتماعات. 

s x Lf 

.٥‏ عدم وجود أهداف وأولويات ومواعيد لإنجاز الأعمال. 
5. عدم تنظيم شخصي ( مكاتب مزدحمة ). 

/ا. تفويض غير فعال. 

( Leboeuf, 1986) . عدم وض وح الاتصالات‎ A 

Arubayi ul‏ فقد أجرى دراسة في نيجيريا عام )١1185(‏ هدفت إلى تقدير 
الوقت الذي يقضيه مدير المدرسة الثانوية في المهام والأعمال اليومية؛ وقد أظهرت 
الدراسة النتائج التالية : 


- (%1۸) في الإشراف والتخطيط 
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- (9017) تقديم نصائح للطلاب والمعلمين في المدرسة 
)901١( -‏ في العلاقات العامة 
- (9617) في تنسيق الأعمال المختلفة 
)90١4( -‏ في الإشراف على البناء المدرسي 
- (9617) في التقويم 
- (9015) يقضيه في الأعمال الأخرى. (1986 Arubayi,‏ ( 

وهناك مسح نشر في مجلة الأخبار العالمية» وشمل رؤساء أحسن كليات 
وجامعات جنوب الولايات المتحدة بين كيف يقضي هؤلاء الرؤساء أوقاتهم. وكيف 
وخططون التلك؟ وما هوه ا هو اقم تو ارف اة وقد تين ان 
المواقف الإداريةء والمؤهلات الإداريبة» وإدارة الوقتء والخبرة في العمل تعتبر مسن 
الأمور الهامة في التحضير لإدارة الجامعة . ( Dyson and Others,1989‏ ( 

وأجريت دراسة بعنوان تعليم الطلاب لمهارات الوقت وشملت طلاباً من اثنتسي 
عشرة كلية واثتي عشرة مدرسة ثانوية » بينوا فيها اكثر الأسباب. المضيعة للوقت 
وهي:- 
الترددء والتلفزنيون:ء والاختلاط الجماعيء وأحلام اليقظة:؛ ومحاولة حل الواجبات» 
والنوم؛ ومشاكل عضوية» ونقص التخطيط والانتظارء والتلفون. 

كما بينت هذه الدراسة بان المدرسين يستطيعون توجيه طلابهم لكيفية إدارة 


وقتهم بشكل ناجح. ) Chaney,199]‏ ( 
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وفي عام (۱۹۹۲) أقيم مشروع لفحص فعالية التأقلم مع إدارة الوقت ودوره 
في التقليل من التوتر الناتج عن ضغط العمل الوظيفي. وقد دلت نتائج هذا الاستفتاء 
الذي شمل (13) شخصاً من البالغين؛ الذين يعملون ويدرسون ليلا للحصول على 
درجات علمية أعلى في إدارة الأعمالء بان تقنيات إدارة الوقت قللت التوتر والقلق 
بشكل (Lang,1992) .L Syl (8 4 o8, d ssa‏ 
وفي العام نفسه أجريت دراسة في جامعة متشغان على مدرسين بدوام كامل» تم 
إرسال مسح شامل لكل مشارك خلال شهري فبراير ومارس. وبينت النتائج التي 
إجمالها (4 )٠١١‏ ما نسبته (9010) من التجاوب أن معظم المشتركين كنانوا مثبتيسن فسي 
عملهم» وتم استخدامهم ما بين عامي )۱۹۸١ -۱۹٦۷(‏ » ومعدل أعمارهم )£3( Xia‏ : 
وبعد تحليل النتائج تبيسن أن : 
.١‏ معظم المشتركين يقضون (9675) من أوقاتهم بالتدريس» و(١%۲)‏ يجرون 
الأبحاث» وما تبقى من وقت يقضونه على نشاطات خاصة. 
.١‏ معظمهم يودون لو يقضون وقتا اقل بالتدريس وبالخدمات والنشاطات الإدارية 
الأخرى. 640000 
*. الشعور بالرضا عن العمل كان عالياً فحوالي (%۷۳) منهم كان ما بين "راض" إلى 
" راض x las‏ 
osx (AYY) .٤‏ ترك هذه الجامعةء و(١%۲)‏ كانوا مترددين في ترك الجامعةء 
و(١961)‏ خططوا للتقاعد »و (901) لا يمانعون من الاستقالة للحصول .على نفس 


1١ 


All Rights Reserved - Library of University of Jordan - Center of Thesis Deposit 


REA EE E A P nol Ga Rell APG daas. lel o 
توفير التمويل للأبحاث» وفرص البحث؛ وسمعة الدانرةء ورئاسة الدائرة» والراتب.‎ 

واختتمت الدراسة di‏ الهيئة التدريسية تريد جوا منتجا للتدريس والبحث والخدمات 
ias‏ أقوى في عملية صنع القرار. ) 1992 Moore & Gardner,‏ ( 

وأجريت دراسة عام )١11917(‏ عن نظام الحوافز في الجامعات العامة لتوضيح 
تأثير هذا النظام على استخدام الهيئات التدريسية في الجامعات للوقت» وخاصة هيئات 
التدريس في جامعات اوهايو العامة الثلاثة عشسرة. وبينت هذه الدراسة بأن حوافز 
الترقيات والتثبيت في الوظيفة تؤثر على تركيز المدرس على الأبحاث اكثر من تركيزه 
على التدريس أو الخدمات .. 

إن لتوجيه المدرسسين غير المتوازن على الأبحاث اكثر من التدريس أو 
الخدمات ثلاثة أسباب: 
Y‏ - التنافس بين الجامعات للحصول على امتياز أكبر . 
۲ - نقص وجود معايير محددة للحكم على التدريس والخدمات . 
“ - وجود ثقافة عامه تركز على الأبحاث . 


وعدم التوازن هذا الذي يفضل البحسث على التدريس يؤدي إلى ثلاث نتائج 


رئيسية تؤثر على التعليسم := 
أولا :- التأثير السيء على التعليم للطلاب تحت التخرج والناتج بشكل مباشر من نقص 
التركيز على التعليم . 


بمعلوماتهم خارج نطاق الدائرة الأكاديميه. 
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tuts‏ :- نقص التعاون بين المدرسين» وذلك لان المدرسين نادرا ما يكافأون لسيرهم 
(Ohio State Legislative Office of Education Over Sight,Columbus 1993)-4-—tiee jules cle‏ 
(gd Lal jo Cu yal Lead (1447) alll Gay‏ جامعة كندية تضم ثلاثمائة وثمانية 
طلاب؛ عن كيفية استخدامهم للوقت في الأماكن الأكاديمية: والتي اهتمت بالخلفيات 
الاجتماعية للطلاب» والعوامل النفسية والاجتماعية الخاصة بهم؛ واس تخدامهم للوقت» 
وبلوغ الأهداف التعليمية. وأوضحت النتائج أن اخذ هذه المتغيرات بعين الاعتبار بين 
أن قضاء الطلاب أوقاتهم في النشاطات الأكاديمية والوظائف المدفوعة الأجر لها تأثير 
las dili‏ على الإنجازات الأكاديمية. ( 1993 Etcheverry and Others,‏ ( 
ونشرت المجلة البريطانية للدراسات التربوية عام )١1154(‏ مسحاأ بعنوان "خبرة 
المدرسين مع الوقت" » وأوضح البحث أن كيفية قضاء المدرسين: ارات هم هو موضوع 
مهم للغاية» وعليه أوصى بضرورة دراسة وقت المدرسين المهني والشخصسي بشكل 
متزامن» من اجل تطوير التدريس ء والتعليم وحياة المدرسين .) Cockburn,1994‏ ( 
وقدم ماکان عام )۱۹۹٤(‏ اختباراً Test of AProcess Model .—e23 ¢i3—a‏ 
حيث يقول أنه من المتعارف عليه بان حسن إدارة الوقت يؤدي إلى أداء احسن في 
العمل ويقلل من التوترء إلا انه تنقصنا الدلائل العلمية الداعمة:؛ ولمواجهة هذا النقص 
فحص الكاتب واقترح نموذجاً لإدارة الوقت. وقد قام بعض الموظفين في أعمال مختلفة 
بإنهاء بعض مستويات هذا النموذج. والنتائج بينت أن حسن إدارة الوقت قد يؤدي إلى 


تحسين الأداء في العمل وتقليل التوتر . ) 1994 Macan,‏ ( 
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وقدمت في الاجتماع السنوي لمركز برنامج الدعم الأكاديمي عام )999£( 
ورقة دراسية؛ بينت أن معظم الطلاب سواءء أكانوا ذوي اعاقات أم لم يكونواء 
يواجهون سوء إدارة الوقت» ويصبحون مشوشين بسهولة ولا يضعون أولويات» 
3d aru ad o E Om Nas‏ 
ناجعة» أو يقللون من الوقت اللازم لإنجاز مهمة معينةء وهذه الورقة تبين أهدافا 
واستراتيجيات للطلاب فيما يتعلق بسوء إدارة الوقت وهي: 
أولاً : على الطلاب أن يعملوا! للتفليلك من المعوقات التي تواجههم؛ فعليهم أن يحددوا 
أولوياتهم» ومن ثم يعملون على الفور لإنجاز المهمة. ومعظم الطلاب.حددوا ست 
أولويات هي: العائلة» والمدرسة»؛ والعمل؛ والالتزامات الشخصية؛و وقت الفراغ وغير 

ذلك. 
ثانياً : يجب أن يحددوا وقتا معيناً لكل واحد من هذه الأولويات» وهنا يجب عمل 
برنامج أو تقويم يمكن أن يساعد على تنظيم الوقت.(+199 (Academic Support Programs,‏ 
وفي جامعة سنغافورة أجريت عام )۱۹۹١(‏ دراسة كان الغرض منها التعرف 
على العوامل التي تؤثر في استخدام المدرسين لأسلوب التعليم بمساعدة الحاسوب. 
وشمل الاستفتاء أعضاء الهيئة التدريسية في كذ الداع رة كت اشن ون كدب 
يمثلون مجموعتين: ستة وعشرون شخصاً من حقل التعليم وستة وثلاثون.شخصا من 
إدارة الأعمال ( ستة وثلاثون ذكراً وست وعشرون أنشى ). وبينت النتائج أن المحبطات 


الرئيسية هي قلة الوقت لدى المدرسين ونقص الدعم التقني. ( 1995 ,1201006 ) 


54 


All Rights Reserved - Library of University of Jordan - Center of Thesis Deposit 


وهذه دراسة أجريت في جامعة ولاية مينيسوتا عا5]12 Minnesota‏ 
University‏ عام )1940( « لتبين كم من المدرسين في هذه الجامعة صرفوا نقوداً من 
جيوبهم الخاصة للإنفاق على عملهم. لقد تم توزيع مسح أعيد منه سبغمائة واحدى 
عشرة استبانة » بينت نتائجها أن المدرسين صرف وا ما معدله أربعة آلاف دولار سنويا 
على مصروفات تتعلق بالعمل» كما وأضاف المدرسون بأنهم يساهمون بأوقاتهم الخاصة 
على أعمالهم . وبينت الدراسة بان الذكور والإناث ومن هم تحت التجربة ومن هم 
مثبتون في وظائفهم كان عندهم نماذج متشابهة في قضباء الوقتء وان قضاء وقت من 
هم تحث التجربة لم يتغير عندما تم تثبيتهم في الوظيفة:» ولا حتى مع ارتقائهم إلى 
paginas Gam Sina] Qaia 34 of Lead ciat cusa ds y a‏ 
الخاصة؛ إما بسبب كون ذلك ضرورياًء أو لأنهم يرون ذلك جزءاً مهما من التزامهم 
المهنq«‏ ) (Maury and Others,1995‏ 

وأجريت عام )1330( دراسة لحالتين: مشرف منهجي إداري أدى بنجاح 
رسالة الدكتوراه في جامعة دايتون ويؤدي عملا يحتاج إلى مجهود كبيره وأستاذ يقوم 
بتزويد الإرشاد والدعم. كانت إدارة الوقت ومتطلبات الإقامة بمثابة تحديات كبيرة 
لطالب يدرس بدوام جزئي في كامبل.الأستاذ ( بنز ) يدافسع عن أولوية العمل الأكاديمي» 
ويدافع عن رسائل الدكتوراه المتمحورة حول هذه المشاكل.(1995 (Campbell & Benz,‏ 

ونشرت مقالة في مجلة الموارد الإنسانية عام )1490( Gly ing‏ نوعية الوقت 
في القرن الحادي والعشرين؛ بينت أن الوقت هو أهم ميزة للإداريين والمدرسين وأن 
اة cale dtc C D‏ ويشكل تراد افا ما في وار اة 


وفي المقالة أيضاً توضيح لكيفية استخدام المصادر المتعلقة بالوقت. ) 1995 Plater,‏ ( 
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وفي توفمبر عام )۱۹۹١(‏ أجريت دراسة لحقل تجريبي '" 11351 " تختبر 
تأثيرات برنامج تدريبات إدارة الوقت على أربعة وأربعين موظفا. شملت تقارير 
شخصية عن إدارة الوقت؛ والتحكم في الوقتء والرضا الوظيفيء والضغوطات النفسية؛ 
ومعدل الإشراف الوظيفي من قبل المشرفين. وعلى عكس التوقتعاتء فان المت أثرين بهذا 
الإزنامح لم يقدموا pdelijlia, esi J ec i s Jal aa e ales ul Lala d‏ 
اقل ضغط بعد التدريب» بالمقارنة مع الأشخاص الذين لم يتلقوا برنامج تدريب على 
إدارة الوقت. التمثيل الوظيفي لم يتغير تغيراً مهما بعد التدريب. اهتمامات المشتركين 
بالتدريب من اجل ضبط الوقت ازدادت بعد مرور 5-5 اشسهر من التدريب. بالمقارنة 
مع مستوى الأشخاص الذين لم يتلقوا التدريب. وبشكل عام فان المخططات التي 
وضعت لبرنامج تدريب إدارة الوقت لم تكن مدعومة. ( 1996 Macan,‏ ( 
تعقيب على الفصل الثاني | 
تكون هذا الفصل من جزئين: 
أولاً: الأدب النظري المتعلق بموضوع الوقت من حيث مفهومه؛ وأهميته؛ وأنواعه» ومضيعاته؛ 
وكيفية السيطرة على هذه المضيعات وبعض المقترحات لتنظيم الوقت وحسن استغلاله» ثم 
التعرف على مفاهيم إدارة الوقت ومبادئهاء والخطوات اللازم اتخاذها لتحقيق إدارة وقت افضل 
وانجح. 
ثانياً: الدراسات السابقة حيث تضمنت عدداً من الدراسات والأبحاث المتعلق بموضوع الوقت 
وإدارته مبتدئة بالدراسات العربية ثم الدراسات الأجنبية ومراعية التسلسل التاريخي في عرضهاء 
ويمكن القول أن هذه الدراسات هدفت إلى التركيز على موضوع الوقت وإدارته وإبراز أهمية هذا 


العنصر في المجالات التي شملتها هذه الدراسات. 
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الفصل الثالث 


الطريقة والإجراءات 


- منهج الدراسة 

- مجتمع الدراسة 

- متغيرات الدراسة 

- أداة الدراسة 

- تقنين أداة الدراسة ( الصدق والثبات) 
- إجراءات الدراسة 

- محددات الدراسة 


- المعالجات الإحصائية 
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الفصل الثالث 
الطريقة والإجراءات 


منهج الدراسة : 
تم استخدام المنهج الوصفي الذي ical‏ صورة الدراسة المسحية لملاءمته 


لأغراض هذه الدراسة. 


مجتمع الدراسة : 

تكون مجتمع الدراسة من جميع رؤساء الأقسام الأكاديمية في الكليات في 
الجامعات الفلسطينية في الضفة الغربية» والتي تضم جامعة النجاح الوطنية في نابلس» 
eas‏ ا ی وجامعة الخليل في 
الخليل» وجامعة القدس» والتي تضم: كلية العلوم والتكنولوجيا في أبو ديسء» والكليات 
العربية للمهن الطبية في البيرةء وكلية الآداب للبنات " كلية هند الحسيني " في الشيخ 
جراح» وكلية الدعوة وأصول الدين في بيست حنينا. 

ويضم مجتمع الدراسة كافة رؤساء الأقسام» أو الدوائر الأكاديمية في كافة 
الكلبات في جامعات الضفة الغربية» حيث بلغ مجموع أفراد مجتمع الدراسة ( ٠١‏ ) 
قسماً أكاديمياً لسنة ۹۹١(‏ / ۱۹۹۷) م. وفيما يلي جدول يوضح كافة الأقسام أو 
الدوائر الأكاديمية في + معات الضفة الغربية »التي اعتمدتها الباحثشة في 
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) ١ ( الجدول‎ 


الأقسام الأكاديمية والكليات في الجامعات الفلسطينية لعام 955 / ١9351‏ 
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وتوجد خطط لفتح أقسام جديدةء بالإضافة إلى وج ود أقسام رئيسية وفرعية في 
كل جامعةء ولكن اعتمد في الدراسة الأقسام التي لها رئيس قسم فعليء يكون مسؤولاً 
أمام العميدء أو القائم بأعمال رئيس القسم ومسجل في دائرة شؤون الموظفين في كل 
جامعة. فمثلاً في جامعة النجاح الوطنية في نابلس» تم افتتاح كلية الصيدلة:؛ وكلية 
القانون» لكن لا يوجد zs ad‏ قسم فعلي لحدائة إنشاء هذه الكليات مما أدى إلى 
خروجهما من تاع الدراسة. 

وعليه تم تحديد أفراد مجتمع الدراسة من خلال دائرة شؤون الموظفين في كل 
جامعة» بالإضافة إلى الدايل الإحصائي للجامعات الفلسطينية» الذي أصدره مجلس 
التعليم العالي في التدس لعام 135530 / 3331 e‏ 
وفي هذه الدراسة تم اعتماد جميع أفراد المجتمع الأصليء وذلك للأس باب التالية : 
Ligagtsl Lad (45) Aad jill edis em Asa.‏ 
؟. الحصول على نتائج اكثر دقة. 
۳. الصدق والثبات في الدر aal‏ 
.٤‏ الشمولية في الدراسة. 
5. كي تتمكن الباحثة من تعميم نتائج الدراسة على بقية الأقسام والدوائر في الجامعات. 
وقد قامت الباحثة بتوزيع )1٠0(‏ استبانة على رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 


الضفة Ay yall‏ تم استرجاع (71) استبانة. 
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وفيما يلي توزيع مجتمع الدراسة تبيعا لمتغيراتها:- 
أ- متغير الجنس 


(Y) ss 


توزيع مجتمع الدراسة تبعا لمتغير الجنس 


A1 ,AY 
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توزيع مجتمع الدراسة تبعا لمتغير العمر 
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ج- متغير الرتبة الأكاديمية 
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المتغيرات المستقلة : الجنس» والعمرء والرتبة الأكاديمية؛ وسنوات الخبرة في العمل 
الإداري» والجامعة. 
المتغير التابع : إدارة الوقفت. 
أداة الدراسة : 
استخدمت الباحثة في هذه الدراسة استبانة صمم ها الباحث محم ود الكيلاني في 
دراسته بعنوان " كيفية إدارة الوقت لدى مديري الإنتاج في الشركات الصناعية 
المساهمة العامة في الأردن " وذلك استكمالا لمتطلبات الحصول على درجة الماجستير 


في الجامعة الأردنية عام )+194( 
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حيث قامت الباحثة بإجراء التعديلات على الاستبانة بما يتلاءء مع طبيعة هذه الدراسة . 
وتتضمن الاستبانة ثلاثة أقسام تقيس الآتية : 
.١‏ القسم الأول : المعلومات الديمغرافية 
شملت الاستيانة الأصلية المعلومات الديمغرافية التالية : 
أولاً : البيانات الشخصية وتضم العمرء والجنسء والحالة الاجتماعية. 
Gi‏ : المؤهلات العلمية» والخبرات العملية في المؤسسة:؛ وتضم ملكية المؤسبة؛ 
والمؤهل العلمي» ومجموع سنوات الخيرة ( سنوات الخبرة كمدير الإنقاج )» ونطاق 
الإشراف ¢ والدخل الشهري. 

وقامت الباحثة بتعديل هذا الجزء من الاستبانة لتشتمل على خمس متغيرات 
تتعاق بالمعلومات الشخصية للمستجيب حول : الجنس» والعمر» والرتبة الأكاديمية 
وسنوات الخدمة في العمل الإداري» ومكان العمل الحالي " الجامعة ". وقد طلب من 
المستجيب وضع دائرة حول الإجابات المناسبة له. 
؟. القسم الثاني : 

ويتكون هذا القسم في الاستبانة المستخدمة في دراسة الكيلاني من )13١(‏ فقرة 
تقيس فاعلية إدارة الوقت لمديري الإنتاج في قطاع الصناعة الأردنيء ومدى اهتمامهم 
بالوقت وإدارة الوقت» والتعرف على بعض مضيعات الوقفت وبعض المقترحات لتحسين 

استثمار الوقت . 

وقامت الباحثة باختصار فقرات القسم الثاني من الاستبانة من )1١(‏ إلى (Y4)‏ 

فقرة» وأضافت فقرتين جديدتين» ليصبح عدد الفقرات )4١(‏ فقرة. وقامت الباحثة بتعديل 


بعض فقرات هذا القسم c‏ بحيث يتلاءم وطبيعة عمل رئيس القسنم الأكاديمي في 
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الجامعةء لان فقرات استبانة ( الكيلاني ) خاصة بمديري الإنتاج بالشركات الصناعية. 
وعدلت جميع فقرات هذا الجزء حيث أصبحت إيجابية. 

واستخدم في هذا القسم من الاستبانة مقياس ليكرت الخماسي ( موافق بشدة موافق › لا 
ادري» غير موافق » غير موافق بشدة ). 

ومن الأمثلة على الفقرات التي تم تعديلها في هذا القسم من الاستبانة : 

الفقرة الأولى : الوقت هو عبارة عن عدو بالنسبة للمدير المستعجل الذي يهتم بأعمال 
وا 

عدلت عن الفقرة ( إن الوقت هو عبارة عن عدو بالنسبة للمدير المستعجل الذي لا يتسم 
أعماله والذي ينشغل دائماً بتصحيح الأخطاء ). 

الفقرة التاسعة ( المهام الموكلة إلي واضحة ). 

عدلت عن الفقرة ( نادرأ ما تكون المهام الموكلة إلي معقدة وغير واضحة ). 

الفقرة الرابعة عشرة ( مراجعة الأساتذة والطلبة دون تحديد مواعيد سابقة ). 

عدلت عن الفقرة ( يراجعني المرؤسون والزملاء دون تحديد مواعيد مسبقة ). 

الفقرة العشرون ( اعمل في ظل سياسات وإجراءات محددة ). 

عدلت عن الفقرة ( اعمل في ظل سياسات وإرشادات متعارضة ). 

الفقرتان الثالثة والعشرون ( أقوم بتحديد المهام والمسؤوليات المطلوبة من المدرسين ) 
والرابعة والعشرون ( امنح الأساتذة الصلاحيات اللازمة لتحقيق المهام.والمسؤوليات 
الملقاة على عاتقهم ). 

عدلت عن الفقرة ( أقوم بتحديد المهام والمسؤوليات المطلوبة من العاملين وأقوم 


بتفويضهم الصلاحيات اللازمة لتحقيق تلك المهام والمسؤليات ). 
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أما الفقرات الإضافية فهي : 
الفقرة الأربعون ( توجد رقابة فاعلة وكافية على موضوع الوقت في جنامعتي ). 
الفقرة الحادية والأربعون ( توجد دورات للتدريب على أهمية الوقت وسبل إدارته ). 
القسم الثالث : كيفية توزيع الوقت على الأعمال والمهام المختلفة. 
لقد تم الاستغناء غن هذا القسم من الاستبانة المستخدمة في دراسة الكيلاني؛ حيث أن 
المهام التي يقوم بها مدير شركة صناعية تختلف اختلافاً كلياً عن المهام التي يقوم بها 
رئيس القسم الأكاديمي في الجامعة فمدير الشركة الصناعية يعمل من ست إلى ثماني 
ساعات يومياً وفق ما هو معتمد» ويقوم بأعمال يومية متجانسة أو متشابهة نسبياً يسهل 
حساب الوقت التقريبي المستغرق لأدائها بالدقيقة» على عكس رئيس القسم الأكاديمي في 
الجامعة؛ الذي يعمل ثماني ساعات يوميا وفق ما هو معتمد في i häl asiy Å ula‏ 
ومهام ذات طبيعة مختلفة ومتنوعة. فهناك أعمال يقوم بها رئيس القسم بشكل يوميء؛ 
وهناك أعمال ونشاطات أسبوعية؛ وهناك أعمال فصلية يقوم بها رئيس القسم الأكاديمي 
لمرة واحدة خلال الفصل الدراسي؛ وتكون إما في بداية الفنصل الدراسي أو في نهايته. 
وبناء عليه قامت الباحثة بالإطلاع على الأدب السابق المتعلق بموضوع إدارة 
الوقت » وبما أن هذه الدراسة هي الأولى التي تتناول موضوع إدارة الوقت لدى رؤساء 
الأقسام الأكاديمية في الجامعات الفلسطينية؛ فقد قامت الباحثة بزيارة لبعسض رؤساء 
الأقسام الأكاديمية للإطلاع على الأعمال التي يقومون بهاء وتوجيه الأسئلة المتعلقة 
بالمهام والنشاطات المطلوبة منهمء واستيضاح بعض الأمور الغامضة؛ وبنساء علسى 
توجيهات بعض رؤساء الأقسام الأكاديمية وبالرجوع إلى النظام الداخلي للجامعات» التي 


تحدد فيه مسؤوليات ومهام رئيس القسم الأكاديمي في الجامعة؛ تم بناء هذا القسم 
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من الاستبانة حيث تكون من ( 78 ) فقرة» كل ققرة منها تتناول نشاطاً ( عملا ) من 
النشاطات التي يقوم بها رئيس القسم الأكاديمي في الجامعة. 

أما بالنسبة لكيفية توزيع الوقت على مختلف الأعمال والنشاطات» وعلى اعتبار 
أن رئيس القسم يعمل ثماني ساعاث يوميا » وخمسة أيام أسبوعياً » وستة عشر أسبوعاً 
فصليء ولحساب الوقت التقريبي» الذي يصرفه رئيس القسم الأكاديمي على مختلف 
النشاطات استخدمت الباحثة الدقائق كوحدة زمنية ثابتة لتحديد الوقت التقريبي الذي 
يصرفه رئيس القسم على مختلف النشاطات والأعمال التي يقوم بها سواء أكانت يومية 
أم أسبوعية أم فصلية. 
وبالتالي يتكون هذا القسم من الاستبانة من أربعة أجزاء : 
Edid oca ea scs cd se Ua kip a‏ 
الأكاديمي في الجامعة . 
الجزء الثاني - الأعمال اليومية - بالدقائق وتمّت تجزئتها إلى خمس فئات (أقل من ه 
دقائق)» (Y Y) e (Y 1) 2» )٠١-(‏ (اكثر من ٠١‏ دقيقة). 
الجزء الثالث - الأعمال الأسبوعية - بالاقائق 
وعلى اعتبار أن رئيس القسم يعمل خمسة أيام أسبوعيأء pi‏ ترب كل رقم في مختلف 
فئات الجزء الثاني بخمسة لتحديد الوقت التقريبي الأسبوعي الذي يصرفه رئيس 


(Vs = Ox Ve) «(o "ox Y)« (Yo = 0 x e) القسم على هذه النشاطات‎ 
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فأصبحت الفئات كالتالي : 

(أقل من ۲١‏ دقيقة) » ٠ )٠٠١ - ٠٠١( »)٠٠١ - ٠١( » )٠١ - ٠١(‏ (أكث من 
١‏ دقيقة ( 

alot ¢ jal‏ — الأغمال الفضلية - بالدقائق 

32] gl pad ill ail dle gad pte Si ug رتشن الق‎ Gh jie! ley 

ولتحديد الوقت التقريبيبي الفصلي الذي يصرفه رئيس القسم الأكاديمي على هذه 

النشاطات » تم ضرب كل رقم في مختلف فئات الجزء الثالث ب ١5‏ مثلا 


E (Aee ITX Aee) e x es) e (fre m Y x Yo) 

فأصبحت الفئات كالتالي : 

(أقل من ٠٠١‏ دقيقة) qY£««Yv) eem) (Anm)‏ (أكثر من 
٠‏ دقيقة) . 


تقنين أداة الدراسة : 
صدق الأداة : 

للتحقق من صدق cul pall shal‏ تم عرضئها على لجنة من المحكمينء تكونت 
من عشرة محكمين» من ذوي الاختصاص والخبرة في كلية العلوم التربوية؛ وكلية 
الاقتصاد والعلوم الإدارية في جامعة النجاح الوطنية وجامعة القدسء وذلك للحكم على 
مدى مناسبة كل فقرة من حيث صياغتها ومدى تحقيقها للهدف الذي وضعت من اجله. 
وقد اختيرت الققرات التي اجمع عليها المحكمون؛ وعدلت الققرات التي اقترح 
المحكمون تعديلها أو إعادة صياغتها بعد إيداء توجيهاتهم وملاحظاتهم fal‏ 4 تم 
صيغت ققرات الأداة بصورتها الجديدة. وعرضت من جديد على لجنة المحكمين الذين 


أجمعوا على صدق مضمون الفقرات. 
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ثبات أداة الدراسة : 
من أجل تحديد معامل الثبات لأداتي الدراسة استخدمت طريقة الاتساق الداخلي 
باستخدام معادلة كرونباخ ألفا ( 118م81 - 001103611 ) حيث وصل معامل تبات 
استبانة إدارة "EY‏ إلى )٠,١(‏ واستبانة توزيع الأوقات ( ٠,1١‏ ( وهما جيدان» 
ويفيان بأغراض الدراسة. 
إجراءات الدراسة ؛: 
بعد التأكد من صدق الاستبانة في قياس الهدف الذي وضعت من أجلله.وثباتهاء» قامت 
الباحثة بما يلي : 
.١‏ إعداد مغلفات خاصة لكل جامعة في الضفة الغربية. 
۲. زيارة رؤساء الأقسام في بعض الجامعات وتوزيع الاستبانة عليهم. 
۳. في حالة عدم تمكن الباحثة من مقابلة رئيس القسم» وضع على المغلف القسم 
الأكاديمي الذي يرأسه والجامعة:؛ مثلاً : 
السيد رئيس قسم الهندسة المدنية المحترم 
جامعة بيرزيت 
.٤‏ وزعت أداة الدراسة على رؤساء الأقسام الأكاديمية للفصل الدراسي الثاني للعام الجامعي 
144۷/1 م. 
5. في حالة عدم oui) aga‏ الق gh all Capes pastel‏ ا کان ى 


الاستبانة القائم بأعمال رئيس القسسم. 
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1. كان عدد الاسستبانات الراجعة )8١(‏ استبانة من أصل )46( فكانت نسبة 
المستجيبين )*3 96)؛ وكان عدد الاستبانات الصالحة للتحليل الإحصائي ( 79 ) 
استبانة» أي بنسبة ( 27 90 ). 

. استغرقت عملية جمع المعلومات 45 يوماً. 

محددات الدراسة: 

واجهت الباحثة بعض الصعوبات في تعبئة الاستبانة: منها رفض بعض رؤساء الأقسام 

تعبئة الاستبانة بحجة كثرة الأشغالء أو لكثرة عدد الاستبانات التي وصلت لرؤساء 

الأقسام لتعبئتها في نفس الفترة» مما اضطر الباحثة لزيارة رؤساء الأقسام في بعحض 

الجامعات لأكثر من مرة لتعبئة الاستبانة. 

المعالجات الإحصائية 

من أجل الإجابة عن أسئلة الدراسات استخدمت المعالجات الإحصائية التالية : 

١‏ - المتوسطات الحسابية والنسب المئوية. 

؟- الانحرافات المعيارية والنسب المئوية. 

۳- التكرارات والنسب المئوية. 


5. معادلة كرونباخ ألفا ) Cronbach - Alpha‏ ) لحساب معامل الثبات. 
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(١ AA Y ced) 


ومن أجل تفسير النتائج اعتمدت النسب المئنويسة التالية : 


-(80 96 فما فوق ) درجة كبيرة جدا 
V4,4 - %Y۰) —‏ %( درجة كبيرة 
V+) -‏ % - 14,4 %( متوسطة 
- ).960 - 04,4 %( قليلة 

lap dt )90 50 (أقل من‎ - 
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الفصل الرابع 


عرض النتائج 


يتناول هذا الفصل عرض نتائج الدراسة على النحو التالي :- 
أولاً - النتائج المتعلقة بالسؤال الأول: 
ما هي نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
إلى موضوع الوقت ؟ 
من أجل الإجابة عن هذا السؤال استخدمت المتوسطات الحسابية» والنسب 
المئوية لكل فترة من فقرات مجال موضوع الوقت. وللمجال الكلي استخدمت الدرجة 


الكلية للمجال؛ ونتائج الجدول (۷) تبين ذلك. 
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الجدول (۷) 


المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لنظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 


لموضوع الوقت 
(Yi=o)‏ 


de cues ii‏ عدو alll‏ الم تيل الذي 

يهتم بأعمال هامشية 

الوققت من موارد الإدارة المهمة»ء وتكمسن 

أهميته في تأثيره بالطريقة التي تستخدم فيها 
الموارد الأخرى 


— 


استغلال الوقت ت مهارة من المهارات الأساسية 
التي يجب على المدير Sail‏ أن ينميها 


٠‏ أقصى درجة للاستجابة ( © ) درجات. 


ويتضح من الجدول )١(‏ أن نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة 
الغربية لموضوع الوقت كانت كبيرة جد على الفقرات (PEAY) LEVI ld‏ 
حيث كانت النسب المئوية للاستجابة عليها اكثر من )%۸۰ « وكانت كبيرة على 


AY 
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الفقرات ( 571 ) حيث تراوحت ås uill‏ المئوية للاستجابة عليها بين 9015 — 
c (%YA,¥‏ وكانت النسية المئوية متوسطة علص الففرة رقم )۳۱( 3 وصلت النسية 
المئوية للاستجابة عليها إلى (9656). وفيما يتعلق بالنظرة الكلية لرؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لموضوع الوقت فقد كانت كبيرة إذ وضلت النسبة 


المئوية للاستجابة إلى (%۷۹): 


ثانياً : النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني: 
ما هي نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
لموضوع إدارة الوقفت ؟ 
من أجل الإجابة عن هذا السؤال اس تخدمت المتوسطات الحسابية» والنسب 


المئوية لكل فقرة من فقرات المجالء والمجال الكليء ونتائج الجدول (۸) تبيسن ذلك. 
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الجدول رقم (A)‏ 
المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لنظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
لإدارة الوقت . 


(YA 70) 


لإدارة وقفت إدارة فاعلة يجب توجيه : 


نظرك نحو النتائج بدلا مسن القلق حول 

الإجراءات 1 
إن قدرة المدير على تبني القرارات الجيدة 
واتخاذها في الوقت المناسب توفر له 
الوقت الثمين الذي يحتاجه لحل المشاكل 





ويتضح من الجدول (۸) أن نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جاامعات 
الضفة الغربيية كانت كبيرة جداً على الفققرات ذات الأرقام ( ٦۱۹۰ء ۳١‏ ) إذ 
كانت النسبة المئوية للاستجابة عليها اكثر من (9680) » وكانت كبيرة على الفقرة(؟7؟) 
إذ وصلت النسبة المئوية للاستجابة عليها إلى .)#۷٥,٦(‏ 

وفيما يتعلق بالنظرة الكلية لمجال إدارة الوقت وصلت النسبة المئوية للاستجابة 


إلى »)%۸١,۸(‏ ومثل هذه النسبة تعبر عن درجة كبيرة جدا للمجال. 


^a 





° أقصى درجة للاستجابة (e)‏ درجات 
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ثالثاً : النتائج المتعلقة بالسؤال الثسالث: 
ما هي الأسباب أو المعوقات التي ' إن وجسدت ' التي تحول دون 
استخدام رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
لوقتهم بطريقة فعالة؟ 
للإجابة عن هذا السؤال اس تخدمت المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لكل 


فقرة؛ وللمجال ككل» ونتائج الجدول (1 ) تبين ذلك. 
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الجدول )8( 
المتوسطات الحسابية والنسب المئوية لأسباب أو معوقات إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام 


الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية. )5 - 75 ) 





على موافاتي بالمعلومات اللازمة 
لاتخاذ القرار 


RE EM T^ 





8 أقصى درجة للاستجابة (e)‏ درجات 
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يتضح من الجدول (1) أن المعوقات كانت متوسطة على الفقرة رقم Sa (Y)‏ 
وصلت النسبة المئوية للاستجابة عليها إلى (%11,1)ء وكانت قليلة على الفقرة رقسم 
dya (£)‏ وصلت النسبة المئوية للاستجابة عليها ) «e‏ 960 وكانت قليلة جدا على 
الفقرات ( ۲۹١١٠١١٠١ ٤١١۳١۹۰۸۰٥۰۲‏ )» حيث كانت النسبة المئوية للاستجابة 
عليها اقل من .)765١0(‏ 

وفيما يتعلق بدرجة المعوقات الكلية وصلت النسبة المئوية للاستجابة عليها إلى 


(%tV)‏ ومثل هذه النسب تعبر عن درجة معوقات قليلة جدا. 


رابعاً : النتائج المتعلقة بالسؤال الرابع: 
هل هناك أوقات غير مسستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 
جامعات الضفة الغربية؟ 
من أجل الإجابة عن هذا السؤال استخدمت المتوسطات الحسابية لكل فقرة من 


«cal js‏ وللمجال «JSS‏ ونتائج الجدول 3 )١‏ تبين ذلك. 
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الجدول رقم )٠١(‏ 
المتوسطات الحسابية والنسب المئوية للأوقات غير المستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


جامعات الضفة الغربية. 


(¥4 =o) 















Y,Mt 


iis k l "PTS 


=f 


=m 


TT 
الطبيعة البشر ية تجعل الشخخص‎ 


i 


عادة ما اجتمع مع الزنملاء لمناقشة 
أمور خارجة عن نطاق العمل 
عادة ما تردني مكالمات هاتفية 
بغرض الحصول على مواققات 
روتينية بخصوص العمل 
المجاملات وطرق الترحيب 
لكسب ود الآخرينن 
CK‏ من يزورني في eL‏ ا 
eli (953 «ddl‏ 
ألخصص و La‏ كافياً في Ja‏ 
معلومة أو البحث عن معلومة قد 




































عادة ما أقوم بأعمال يمكن لغيري 










يستغل c laxi‏ وينشغل من اجل ملء 
فترات الوقت الجامدة 







e‏ أقصى درجة للاستجابة )°( درجات 


ويتضح من الجدول )٠١(‏ أن درجة الأوقات غير المستغلة لدى رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية كانت كبيرة حدا عل الفقرة (vv)‏ حيث وصلت 


النسبة المئنوية للاستجابة عليها ) (AAY‏ وكانت كبيرة على Cis (P+) all‏ 
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وصلت النسبة المئوية للاستجابة عليها إلى »)%۷٠,۸(‏ وكانت متوسطة على الفقرات 
١۰ ۷ (‏ ۳۳ ۳۹ )» حيث تراوحت النسبة المئوية للاستجابة عليسها بين ( %٦٤,۸‏ 
- 14,4 96 ) وكانث قليلة على الققفرة (87): حيت وصلت النسبة المئوية للاستجابة 
عليها إلى )£ ,9603( 

وفيما يتعلق بالدرجة الكلية للأوقات غير المستغلة» وصلت النسبة المئوية 


للاستجابة إلى (201v, Y)‏ ومثل هذه النسبة تعبر عن درجة متوسطة. 


خامسا : النتائج المتعلقة بالسؤال الخامس: 
ماهي درجة تحقيق المقترحات المقدمة لتحسين إدارة الوقت 
وتقليل الفاقد منه ما أمكن من وجهة نظسر رؤساء الأقسام الأكاديمية 
في جامعات الضفة الغربية؟ 
a e‏ الخ اة راه اه لل 


فقرة من فقرات المجال؛ والمجال الكلي» ونتائج الجدول )١١(‏ تبين ذلك. 
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الجدول رقم )١١(‏ 
المتوسطات الحسابية والنسب المئوية للمقترحات المقدمة لتحسين إدارة الوقت من وجهة نظر 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية. 


و 


اقوم بالاعتذار للزائرين الشخصيين عن مقابلتهم واقنعهم | 96V, Y Y,o3‏ 


لدى فرص كثيرة للنمو والتقدم ومعرفة مهارات جديدة t viy‏ ,9014 متوسطة 
: 

| paul 

AA 


تعمل السكرتارية لدي بتسجيل البيانات والمعلومات بالطرق | Y,YY‏ 4 | متوسطة 
الملاسبة لتكون جاهزة للاسثفادة منها عند الحاجة : 
BLUE‏ 


امنسح الاساتذة الصلاحيات ia‏ لتحقيق المهام AA, £,t£Y‏ 
| والمسؤوليات الملقاة على عاتقسهم 


للاطلاع على سير ١‏ لعملية الاكادي يميسة 
فرز غير المرغوب من المكالمات الهاتفية المحولة عن | . 90١‏ كبيرة 
طريق السكرتارية دون احراج الطرف الاخر 


اعطظي التعليماث والارشادات بشكل واضح لت HAO‏ كبيرة bis‏ 
الازدواجية وتضييع ا اک 
a | 3‏ 
اقوم باستخدام الحاسبات الالكترونية ونظم 5 | متوسطة 
الحديثة في معالجة البيانات لتوفير الوقت والجهيد 
ESED‏ توجد رقابة فاعلة وكافية على موضوع الوقت في جامعتي 
EINE‏ توجد دورات للتدريب على أهمية الوقت وسسبل ادارته؛ 


ae 





Chins 9 (^) أقصى درجة للا ستجابة‎ ٠ 
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يتضح من الجدول )١١(‏ ان أهمية المقترحات كانت كبيرة جدا على الفقرات 
Yo E YY )‏ ۲۷ )» حيث كانت النسبة المئوية للاستجابة عليها اكثر من »)%۸٠(‏ 
وكانت كبيرة على الفقرات ( ١١ء‏ ١ء ١‏ ) حيث تراوحت النسبة المئوية للاستجابة 
علیها بین ( %۷۱,۲ — VY‏ 96 وكانت متوسطة على (Y^ OY 0) cl Lil‏ 
حيث تراوحت النسبة المئوية للاستجابة عليها بين (9614,4 - 55,4 90 )؛ وكانت 
قليلة على الفقرة ( 4١‏ ) حيث وصلت النس بة المئوية للاستجابة عليها الى ( 95554,5؟) 
وكانت قليلة جدا على الفقرة ( 4١‏ ) حيث وصلت النسبة المئوية للاستجابة عليها الى 
) %۲( | 

وفيما يتعلق بالدرجة الكلية للمقترحات وصلت النسبة المئوية للاستجابة السى 


)%۷۱( ومثل هذه النسبة تعبر عن درجة أهمية كبيرة. 


سادساً : النتائج المتعلقة بالسؤال السادس: 
هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤوساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
الضفة الغربية بمتغير الجنس ؟ 
من أجل الاجابة عن هذا السؤال استخدمت المتوسطات الحسابيه والانحرافات 


المعيارية لكل مجال من مجالات ادارة Ga (VY) ya all itty ced gl‏ ذلك. 
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(Y) dis 
المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لادارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في‎ 


جامعات الضفة الغربية تبعأ لمتغير الجنس 


مجال نظرة رؤساء الاقسام ۳,٦‏ 
الاكاديمية للوقت . 


m 
datus ld diosa 
الاكاديمية لادارة الوقت‎ 


مجال معوقات ادارة الو لوقت 


) (المجالا: 





ai sani c ese Tod Y Y) uic c recu‏ لبت لات رة روا 

الأقسام الأكاديمية للوقتء ونظرة رؤساء الأقسام لادارة الوقت؛ والمعوقات لادارة 
cod y‏ كانت أعلى عند الذكور منها عند الاناث؛: حيث كانت المتوسطات على هذه 
المجالات عند الذكقور على التوالي ( 7,45 4,77 Y, Y3‏ ) بينما كانت المتوسطات 
عند الاناث عليها على التوالي ( “8,, 64,74 7,18 ). وفيما يتعلق بمجالي 
المقترحات والاوقات غير المستغلة كانت المتوسطات عند الاناث أعلى منها عند الذكقور 
حيث كانت المتوسطات على التوالي عند الاناث ( 7,77 ۳,۳۷ ) فيما كانت عند 


.) ۳,۳١ ٤۳,٥۳ ( الذکور‎ 
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وفيما يتعلق بالكلي للمجالات مجتمعة تبين ان هناك تقاربا بين المتوسطات 
وبفارق بسيط لصالح الاناث حيث وصل المتوسط عند الذكقور الى (58,” ) بينما كان 


عند الاناث ( ۳,۹ T‏ 


سابعاً : النتائج المتعلقة بالسؤال السابع: 
هل تتأثر ادارة الوقت عند رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
Aga th Adc‏ تفيل الع ؟ 
للاجابة عن هذا السؤال اس تخدمت المتوسطات الحسابية والانحر As juna PE‏ 


لكل محال من محالات eal jul‏ والمجال الكلي» ونتائج الجدول )¥\( Os‏ ذلك. 
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الجدول ) *( 


المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


الضفة الكودية ترما لنتغين ssa‏ 


CNG) (tio) (tok 
المتوسط | الانحراف | المتوسط | الانحراف | المتوسط | الانحراف‎ 
zo 
FY | £, Ye «v4. 1 Y5A1 Y,4o | مجال نظرة رؤساء الأقسام‎ 
SGI cen 


مجال نظرة رؤساء الأقسام | 5,١8‏ | لاهرء | £YY‏ 
الأكاديمية لإدارة الوقفت 1 


مجال معوقات إدارة الوققت 
مجال المقترحات 
due‏ ا غير المسستغلة 





ويتضح من الجدول )١١(‏ ما يلي : 
١.مجال‏ نظرة رؤساء الأقسام للوقت : 
كان أعلى متوسط عند الفئة العمرية أكثر من 5٠‏ سنة ( ٠,٠٥١‏ )» يليهم الففة العمرية 
أقل من ٠١‏ سنة ( ۳,٠١‏ )» وأخيرا الفئسة العمرية «£ —.6 سنة (85,”). 
؟.مجال نظرة رؤساء الأقسام لإدارة الوقت: 
2010011297 ٠ه‏ سنة ( ٠,٥١‏ ) يليهم الفئة العمرية 


(EDA) Ate 4٠ تليهم الفئة العمرية أقل من‎ ») ٤,۲١ ( ٠١ - ٠ 
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*. مجال معوقات إدارة الوقت: 
كان أعلى متوسط عند الفئة العمرية 5٠ -٤١‏ سنة ( 7,0 ) يليهم الفتتان العمريتان 
أقل من ٠١‏ سنة » أكثر من ٠٠‏ سنة بنفس المتوسط ( 7,77 ), ويلاحظ أن جميع 
eit shal‏ كانت نر فن درج (V0) oe Ll cus Cage fag LA‏ 
966٠0 )‏ ). 
.٤‏ مجال المقترحات: 
كان أعلى متوسط عند الفئة العمرية أكثر مسن 5٠‏ سنة ( 51,” ) يليهم الفئة العمرية 
Rsk SR ENT‏ 
5. مجال الأوقات غير المسنتغلة: 
a EAS‏ 20 
٠٠-٠١‏ سنة ( 7,5 )» وأخيرا الفئة العمرية اقل من ٠١‏ سنة ( ٠٠۳٤‏ ). 
5. الكلي ( المجالات مجتمعة ): 
كان أعلى متوسط عند الفئة العمرية أكثر من 5٠‏ سنة ( 15,"): يليه الفئة العمرية 


أقل من ٠١‏ سنة ( ۳,٤١‏ )؛ يليه الففة العمرية ٠٠-٤١‏ سنة ( ٠) ٠,٤١‏ 
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ad‏ : النتائج المتعلقة بالسؤال الشامن: 
هل تتأئر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعسات 
الضفة الغربية بمتغير الرتبة الأكاديمية ؟ 

للإجابة عن هذا السؤال استخدمت المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيار يةلكل 


مجال من مجالات إدارة الوقت» والمجال الكليء ونتائج الجدول )٠١(‏ تبين ذلك. 


الجدول )١5(‏ 
المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


جَامعات الضدفة الغربية تَبعاً لمتغيو الرتبة الأكاديمية 


m P 
المعياري‎ 


مجال 2 الوقت 
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يتضح من الجدول )١4(‏ أن نظرة رؤوساء الأقسام لإدارة الوقت على المجالات 
المختلفة» والكلي» تبعأً لمتغير الرتبة الأكاديمية » جاء على النحو التالي :- 
.١‏ مجال نظرة رؤساء الأقسام للوقت 
كان أعلى متوسط لرتبة أستاذ مساعد ) (Y,‏ ويليه أستاذ ( ۳,۸۸ )ء ويليه أستاذ 
مشارك ( ۳,٠١‏ )» وأخيزا غير ذلك (محاضر ›» مدرس) .),٤١(‏ 
۲. مجال إدارة الوقت 
كان أعلى متوسط لرتبة أستاذ مساعد ( 4,717 )» ويليه غير ذلك( محاضر» مدرس ) 
(4,77): ويليه أستاذ مشارك )4,7١(‏ وأخيرا رتبة أستاذ »)٤,٠٤(‏ ويلاحظ أن 
جميع المتوسطات اكثر من ( )٤‏ أي ما نسبته ( %۸٠‏ ) فمافوق» وهذامؤشر على 
أهمية المجال عند جميع الرتب الأكاديمية بدرجة كبيرة جدا. 
۳. مجال معوقات إدارة الوققت 
كان أعلى متوسط للمعوقات عند رتبة أستاذ ( 7,47 )» ويليه أستاذ مساعد (۲,۳۸)ء 
os EE‏ ورا اساد مارك (Cn‏ 
ومن خلال المتوسطات تبين أن جميع المتوسطات اقل من ( ٠,٠١‏ ) أي %٥١(‏ ) › 
وهذا بدوره يبين أن معوقات إدارة الوقت عند الرتب الأكاديمية المختلفة في جامعات 


الضفة الغربية كانت قليلة جدا. 
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.٤‏ مجال المقترحات 
كان أعلى متوسط للمقترحات عند الرتبة الأكاديمية غير ذلك ( محاضرء مدرس ) 
«(Mee ) dd uia td agb «( 17,10)‏ ويليه رتبة أستاذ مساعد ) 4d, ( Y,oY‏ 
رتبة أستاذ ) Y,oY‏ ( 
ه. مجال الأوقات غير المسنغلة 
كان أعلى متوسط عند رتبة أستاذ ( 7,507 )؛ ويليه رتبة أستاذ مشارك (YEY)‏ 
ويليه رتبة أستاذ مساعد ( ۳,۳١‏ )؛ وأخيراً غير ذلك ( محاضرء مدرس ) (50,”). 
*. الكلي ( المجالات مجتمعة ) 
كان أعلى متوسط عند رتبة أستاذ مساعد ( 7,5١‏ )» ويليه أستاذ وغير ذلك ( محاضرء 
مدرس ) بنفس المتوسط ( 7,47 )» وأخيراً رتبة أستاذ مشارك »),٠١(‏ ومسن خلال 


النتائج تبين تقارب المتوسطات تبعا لمتغير الرتبة الأكاديمية. 
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luat‏ : النتائج المتعلقة بالسؤال التاسع: 
هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسا الأكاديمية في جامعات الضفسة 
الغربية بمتغير سنوات الخبرة في العمل الإداري ؟ 

للإجابة عن هذا السؤال استخدمت المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية: 


لكل مجال من مجالات إدارة الوقت» والكلي تبعاً لمتغير سنوات الخيرة عند رؤسساء 


الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية» ونتائج الجدول )١5١(‏ تبين ذلك. 
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!9532 )19( 
المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 
جامعات الضفة الغربية تبعا لمتغير سنوات الخبرة في العمل الإداري. 


المتوسط 
الحسابي 


Ju 
T المعيار‎ 


(t=) | (Nû) | (=ù 
Fa المتوسط‎ E pe Fa n pos Giant 
i المعياري الحسابي | المعياري | الحسابي‎ 
٤ ۳۹۱ : f مجال نظرة رؤساء الأقسام‎ 
| الأكاديمية للوقت‎ 
مجال نظسرة رؤساء الأقسام‎ 
الأكاديمية لإدارة الوقت‎ 


الكلي (المجا | 





ويتضح من الجدول )٠١(‏ ما يلي : 
.١‏ مجال نظرة رؤساء الأقسام للوقت 
كان أعلى متوسط عند أصحاب الخبرة أقل من سنتين (۳,۹۸)ء ويليهم أصحاب 
الخبرة ( که cii do sud ce sto Odo Jedi‏ كسار من ه سنوات 


(van) 
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؟. مجال إدارة الوقت 

ay ») ٤,۲۸ ( سنوات‎ ٠ الخبرة أكثر من‎ dogs e s ts E 
سنوات ( 4,77 )» وأخيراً أصحاب الخبرة اقل من‎ ) ١ - ۲ ( أصحاب الخبرة‎ 
.) ٤,۱١ ( سنتين‎ 

۳. مجال معوقات إدارة الوقست 

كان أعلى متوسيظ عند أضبحات الكسيرة اقل مسن VYA J oiia‏ )+ ويليه أضحاب 
الغيزة اكثن من 8 sly (Aig‏ أضحتات الحديرة ( Holes (ON‏ 
( 7,76 )؛ ويلاحظ أن المعوقات كانت قليلة جدأ عند جميع فنات الخبرة؛:حيث كانت 
المتوسطات الحسابية أقل من ( ”,50٠‏ )أي ( 50 96). 

.٤‏ مجال المقترحات 

كان as is‏ تة لمكا الروك ف مراك ( 8 را 
أصحاب الخبرة أكثر من © سنوات ( ٠,٠۳١‏ )» ويليه أصحاب الخبرة أقل من سنتين 
(AE)‏ 

ه. مجال الأوقات غير المسستغلة 

كان أعلى متوسط عند أصحاب الخبرة ( ۲ - ٠‏ ) سسنوات ( 7,47 )؛ ويليه أصحاب 


الخبرة أكثر من © سنوات ( 5," )؛ ويليه أصحاب الخسبرة اقل من سنتين (7,77). 
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*. الكلي ( المجالات مجتمعة ) 
كان أعلى متوسط عند أصحاب الخبرة أكثر من o‏ سنوات ) ۳,۹ )» ويليه أصحاب 


الخبرة اقل من سنتين ( 7,45 )» وأخيرا أصحاب الخبرة من ( 7 - ه ) مسنوات 


( Y,Yo ) 


وبنظرة عامة للنتائج يلاحظ التفارب بين المتوسطات بين جميع فثئات الخبرة. 


pile‏ | : النتائج المتعلقة بالسؤال العاشر: 
هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
الضفة الغربية بمتغير الجامعة؟ 
للإجابة عن هذا السؤال استخدمت المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية 


لكل مجال من مجالات الدراسةء والمجال الكلي» ونتائج الجدول ad (VV)‏ ذلك. 
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(V) الجدول‎ 


المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


ol idi Ap cubes:‏ الحائفة: 





ويتضح من الجدول )١15(‏ ما يلي : 
.١‏ مجال نظرة رؤساء الأقسام للوقت 
كان أعلى متوسط لجامعة بيرزيت ( É’)‏ 4 فجامعة النجاح ( t,o‏ « فجامعة 


الخليل ) Ya‘‏ ).2 فجامعة بیت لحسسم ) YAY‏ ( فجامعة القدس ) Y,vo‏ ). 
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؟. مجال نظرة رؤساء الأقسام لإدارة الوقت 

كان أعلى متوسط لجامعة بيت لحم ( ٠,٤١‏ )» فجامعة النجاح ( ٤,٠١‏ )» فجامعة 
الخليل ( ٤٠,٠١‏ )» فجامعة بيرزيت ( ٤,١١‏ )» فجامعة القدس ( ٤,١١‏ ). 

*. مجال معوقات إدارة الوقفت 

كان أعلى متوسط في à Y, EY) ohaill iela‏ فجامعة بيت لحم (۲,۳۹)»فجامعة 
القدس ( 7,١‏ )» فجامعة بيرزيت 75,7١(‏ ).؛ فجامعة الخليل ( 7,١7‏ ). 

ومن خلال النظرة للمتوسطات يبدو أن درجة المعوقات كانت قليلة جداً في جميع 
الجامعات حيث أن جميع المتوسطات كانت اقل من ٠,١(‏ ) أي ( ٠١‏ % ). 

4. مجال المقترحات 

كان أعلى متوسط في جامعة الخليل (١۳,۹)ء‏ فجامعة بيرزيت »)۳,۸١(‏ فجامعة 
القدس »),٠١(‏ فجامعة بيت لحم ( ٠,٠١‏ )» فجامعة (vvv) TEM‏ 


ه. مجال الأوقات غير المستغلة 
كان أعلى متوسط في جامعة بييت لحم ۳,٤۹(‏ )» فجامعة النجاح (YYA)‏ فجامعتي 


الخليل وبيرزيت بنفس المتوسط ( ۳,۳۲ )» فجامعة القدس (YYA)‏ 
5. الكلي ( المجالات المجتمعة ) 
كان أعلى متوسط في جامعة بيت لحم (54, (« فجامعة الخليل ,5١(‏ )؛ فجامعة 
بيرزيت ( ٠,٠١‏ )» فجامعة النجاح ( ۳,١١‏ )» فجامعة القدس ( "5,5١٠‏ ). 
من خلال النتائج تبين التقارب في المتوسطات في نظرة رؤساء الأقسام لإدارة الوقت 


في مختلف الجامعات في الضفة الغربية. 
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الحادي عشر : النتائج المتعلقة بالسؤال الحادي عشر: 
كيف يوزع رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
وقت العمل الرسمي لدييهم على الأعمال والنشاطات والمهمات 
المطلوب إنجازها خلال الفصل الدراسسي ؟ 
من أجل الإجابة عن: هذا السؤال استخدمت التكرارات والنسب المئوية لكل فقرة 
من الفقرات للأعمال التي يقوم بها رؤساء الأقسام خلال الفصل الدراسي للأعمال 
اليومية والأسبوعية والفصلية ونتائج الجداول ) |J oss (3€) (Y ) (YY‏ 
أ - توزيع الوقت اليومي - الجدول ١7‏ 
ب - توزيع الوقت الأسبوعي - الجدول ١8‏ 


ج -توزيع الوقت الفصلي - الجدول ١5‏ 
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— 










الجدول ( ١١7‏ ) 
أ - توزيع الوقت اليومي : التكرارات والنسب المئوية لتوزيع الوقت على الأعمال اليومية لدى 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية ( ن - 795 ) 


dij iit cups 





dac dace‏ السنافات التق 
الدراسي. 

توزيع مسؤوليات تدريس المساقات بين 
أعضاء الهيئة التدريسية. 

متابعة المدرسين للتأكد من قيامهم 
بتحضير الخطط الدراسية لكل مادة قبل 
البدء بالتدريس. 
تحضير لوائح الكتب المقررة في ألوقت 
المحدد لطلبها. 
إرشاد الطابة المتخصصين في وضسع 
خططهم الدراسية. 
اجتماعات مجلس القسم وجلساته 
لأغراض العمل الرسمي. 









إعداد مشروع ميزائية القنسم بموافقة ٠,‏ 

عميد الكلية وطبقاً لأنظمة الجامعة. 

رفع توصيات مجلس القسم إلى عميد e,1‏ 

الكلية فيما يتعاق بحاجة القسم من 

الكفا ءات والأجهزة. 

تقديم تقارير شاملة عن العاملين في uY‏ 

l ad‏ .س 
Y,e‏ 


۱۱ 
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11۲ 


اتصالات هاتفية داخاية وخارجية 
لأغراض العمل الرسمي. 

مقابلة الأشخاص الراغبين في المقابلة 
لأغراض رسمية سواء من داخل 
الجامعة أم خارجها. 

وجود وقت فراغ أثناء العمل. 


قراءة المذكرات وتقارير العمل واتخاذ 
الإجراءات اللازمة بشأنهاء 
فراءة الصحف اليومية وبعض المجلات 
وما تلشره وسائل الإعلام. 
النظر في الشكاويء وحل مشاكل 
الأساتذة والطلبة. 
جولات داخلية بين الشعب بهدف متابعة 
تقدم سير العمل. 
التدقيق في تخريج الطاب ة والمساقات 
التي أخذوها خلال فترة الدراسة. 
تعديل في مساقات الطلبة المنقواين من 
جامعة إلى أخرى: _ 
مرافقة ضيوف رسميين ومجاملات 
رسمية. 
تدريس الطلبة وإلقاء المحاضرات. 
إعداد البحسوث التربوية التحسيلية 
لتطوير القسم. _ 
التنسيق مع عميد الكلية فيما يتعلق | TY‏ 
بشؤون امتحانات القسم وقضايا التخرج: | ___ 
متابعة طلبات التوظيف وإحالتها إلى | Y^‏ 
مجلس الدائرة لإتخاذ القرار بشأنها. 
E CET E ON"‏ 
لتمويل أبحاثهم . E‏ 
المشاركة في جلساث مجالس أقسام | TA‏ 
الجامعات الأخرى. 


4 
< 


+ 
عل 


~ 
< 
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( YA ) الجدول‎ 


ب - توزيع الوقت الاسبوعي: التكرارات والنسب المئوية لتوزيع الوقت على الأعمال 
a‏ الاسبوعية لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية . 
N‏ 
(S) &‏ 


الإشراف على وضع الخطط الدراسية. 
إعداد جداول المسسائات للفمسل 
الدراسي. 

توزيع مسؤوليات تدريس؛ المساقات بين 
أعضاء الهيئة التدريسية. 

متابعة المدرسين للتأكد من قيامهم 
بتحضير الخطط الدراسية لكل مادة 
قبل البدء بالتدريس. 

تحضير لوائح الكتب المقررة في 
الوقت المحدد لطلبها. 

إرشاد الطابة المتخصصين في وضع 
خططهم الدراسية. 

اجتماعات مجلس القسم وجلسساته 


لأغراض العمل الرسمي. 
تخصيص المكاتب وغرف العمل. 


إعداد مشروع ميزانية القسم بموافققفة 
عميد الكلية وطبقا لأنظمة الجامعة. 
رفع توصيات مجلس القسم إلى عميد 
الكلية فيما يتعلق بحاجة القسم من 
الكفاءات والأجهزة. 
تقديم تقاربر شاملة عن العاملين في 
قسمك. 
العمل في القسم. 
اتصالات هانفية داخلية وخارجية 
لأغراض العمل الرسمي. 














مقابلة الأشخاص الراغبين في المقابلة 













































5 
2 لأغراض رسمية سواء من داخل 
D‏ الجامعة أم خارجها. 
uv‏ وجود وقت فراغ أثناء العمل. 
= 
D‏ 
سح ١١‏ | قراءة المذكرات وتقارير العمل ,383 M‏ 
2 الإجراءات اللازمة بشأنها. 

۷ | قراءة الصحف اليومية وبعض ۸,۹ 
: المجلات وما تنشره وسائل الإعلام. 
١ d‏ ] النظر في الشكاويء وحسل مشاكل 1,٥‏ 
! الأساتذة والطلبة. 
[S‏ ۹ | جولات داخلية بين الشعب بهدف 11,٤‏ 
= متابعة تقدم سير العمل. 
vd‏ التدفيق في تخريج الطلبة والمساقات 16 
التي أخذوها خلال فترة الدراسة. 

۳,۸ تعديل في مساقات الطلبة المنقولين من‎ | ١ 
جامعة إلى أخرى.‎ 
Ye, مرائقة ضيوف رسميين ومجاملات‎ | 7١ 2 
=| 

TA 1 تدريس الطلبة وإلقاء المحاضرات.‎ |] vv 


520 M pe vere [ow [nv [oss | أ إعداد البحوث التربوية التحسينية‎ ١ 
. لتطوير القسم.‎ 
Y, Ye,Y VY 11,٥ Yd vYev d oí | £o [vx التنسيق مع عميد الكلية فيما يتعلق‎ 
بشؤون امتحانات القسم وقضايا‎ 
التخرج.‎ 
اليه‎ ef et Wad Ge vex [38 | av T rv متابعة طلبات التوظيف وإحالتها إلى"‎ 
مجلس الدائرة لإتخاذ القرار بشأنها.‎ 
A m^ [| vr [i| A [vtl vi tua | FY تقديم التوصيات بشان طلبات الأساتذة‎ | 
. لتمويل أبحاثهم‎ 
A, va ty vA jq tv [vv D en] vA المشاركة في جلسسات مجالس أقسام‎ 
الجامعات الأخرى.‎ 


ibrary 0 




















All Rights Reserved - 


——— مو يس موس سهد ,أ .مس‎ e Tre mte mee Bone m om rmm e mme en ene t v rete نخ ت ت‎ 


Yt 


الجدول )14( 
ج - توزيع الوقت الفصلي : التكرارات والنسب المئوية لتوزيع الوقت على الأعمال الفصلية 
لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 


(NTS) 










sit 


ep 


الإشراف على وضع الخطط الدراسية. 
إعداد جداول المساقات للفضصل 
الدراسي. 
توزيع مسؤوليات تدريس المساقات بين 
أعضاء البينة التدريسية. 
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ل | متابعة المدرسين للتأكد من ثيامهم 
l‏ بتحضير الخطط الدراسية لكل مادة قبل 
i e‏ . 
c‏ البدء بالتدريس. 





تحضير لوائح ca elt‏ المقررةفي 
الوقت المحدد لطلبها. 
إرشاد الطلبة المتخصصين في وضع 
خططهم الدراسية. 

اجتماعات مجلس القسم وجلساته 
لأغراض العمل الرسمي. 
تخصيص المكاتب وغرف العمل. 
إعداد مشروع ميزالية القسم بموافقة 
عميد الكلية lb‏ لأنظمة الجامعة. 
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اتصالات هاتفية داخلية وخارجية 
لأغراض العمل الرسمي. 
مقابلة الأشخاص الراغبين في المقابلة 
لأغراض رسمية سواء من داخل 
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وجود وقت فراغ أثناء العمل. 
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SMA , قراءة المذكرات وثقارير العمل‎ Yt Z 
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الأساتذة والطلبة. 

جولات داخلية بين الشعب بهدف 
متابعة تقدم سير العمل. 

التدقيق في تخريج الطلبة والمساقات 
التي أخذوها خلال فترة الدراسة. 

تعديل في مساقات الطلبة المنقولين من 










































© جامعة إلى أخرى. 
P‏ 
9 
بم 
C‏ 
س 
تدريس الطابة وإلقاء المحاضرات. 
I‏ و سي سو e iO eere‏ د سما مس MERE DS e so ee Pe‏ ا eee do ciem‏ 
-j‏ إعداد البحوث التربويسة التحسينية Yo iyne joavy foyd] ٠‏ 4 16 
o‏ : ^ 
Z‏ لتطوير القسم. ele‏ ; 
9 التنسيق مع عميد الكلية فيما يتعلق سم Wop vey fv dryer fas | aya]‏ 
o‏ 
En‏ متابعة طلبات التوظيف واحالتھا إلى | e 4 ٠١ | ۲٤با | ۱۹ | ٤٩,۸ | ٣۷‏ 
ص مجلس الدائرة لإتخاذ القرار بشألها. 
< | تقديم التوصيات بشان طلبات الأساتذة مم أ لبهم |[ Ye | A Tyee ove‏ 
لتمويل أبحاثهم . | | اا 


1 v, 1 YS | YY | £A, | YA المشاركة في جلسات مجسالس أقسمام‎ YA 
الجامعات الأخرى.‎ 


١ 


ويتضح من الجداول ( 17 )2 (18 )» ( ٠١‏ ) أن توزيع الوقت على الأعمال 
التي يقوم بها رؤساء الأقسام الأكاديمية Ha‏ الفصل الدراسي سواء أكانت يومية أم 
أسبوعية أم فصلية تبعاً للأوقات المختلفة جاء كما يلي:- 

: دقيقة)‎ ٠٠١ (وأققل من‎ Rida vo (أقل من ه دقائق)» (وأقل من‎ .١ 
QV 3 44 «0 (£ Y «Y ) الأرقام‎ did dur audor e ee 
على الأوقات (أقل من © دقائق) » (وأقل من 5؟ دقيقة)»‎ ) YA ۷ 1 Yo | 
دقيقة).‎ ٠٠٠ (وأقل من‎ 

۲. من iiia t. - e)‏ ومن ٠١ - ٠١(‏ دقيقة)» ومن ۸٠٠١ -٤)٠١(‏ 
دقيقة): | 
كانت أعلى نسبة مئوية وتكرار للأنشطة ذات الأرقام ( QVY Y OY oe oY‏ 
YY ۰۲۰ ۹‏ للوقت من ٠١-4(‏ دقائق)؛ (ومن ٥٠-٥‏ دقيقة)» (ومن dies‏ 
٠‏ دقيقة). 
۳. من ۲٠٠-٠١(‏ دقيقة)» ومن ٠٠٠-٠١(‏ دقيقة)» Vira Aee) amag‏ 
دقيقة): 
كانت أعلى نسبة مئوية وتكرار للأنشطة ذات الأرقام ( 1875 ) للوقت من 


Y~) »‏ دقيقة)» ومن )704( (i—i ١‏ ومن 3 Tea —As‏ دقيقة). 
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51.8:-١5.60( ومن‎ (i iá ٠٠١١-٠٠١( ومن‎ (iiia te-a) oant 


دقيقة): 
كانت أعلى نس بة مئوية وتكرار للتشاط صاحب الرقم ١٠١‏ للوقت من -7١(‏ 


مي مم e‏ 


(H YET e) gay (iih Vos) e) دقيقة)» ومن‎ ٠١ 
٠٠٠١ دقيقة)ء (وأكثر من‎ ٠٠١ دقيقة)., (وأكثر من‎ ٠ (أكثر من‎ .ه٥‎ 
دقيقة):‎ 


CGM (YE YP VV ENE) LEY) ld A كانت أعلى نسبة مئوية وتكرار‎ 


(أكثر من ٠‏ دقيقة)» (وأكثر من «(iiis Yo‏ (وأكثر من ٠‏ دقيقة). 
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ts 
مناقشة نتائج الدراسة والتوصيات‎ 


الفصل الخامس 
مناقشة نتائج الدراسة والتوصيات 

يتناول هذا الفصل عرضاً مفصلاً لمناقشة النتائج التي تضمنها الفصل السابق؛ 
والتي هدفت إلى التعرف على إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
الضفة الغربية. 
أولاً - مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الأول 
call opua‏ ی ج ف ر ی ر 
الوقت؟ 
لقد تبين أن نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى موضوع 
الوقت هي كما يلي : . 
أظهرت نتائج الجدول ) Y‏ ( ص (37 ) أن نظرة رؤساء الأقسام كانت كبيرة جدا على 
الفقرات ( الوقت من موارد الإدارة المهمة؛» وتكمن أهميته في تأثيره في الطريقة التي 
تستخدم بها الموارد الأخرىء والاستخدام السليم للوقت يبين عادة الفرق بين الإنجاز 
والفشل؛ استغلال الوقت مهارة من المهارات الأساسية التي يجب على المدير الفعال أن 
ينميها ويطورها) حيث تراوحت النس بة المئوية عليها ما بين (89,5 96 = à% MA‏ 
في حين كانت كبيرة على الفقرات (الوقت عبارة عن عدو للمدير المستعجل الذي يهتم 
بأعمال هامشية » وقت العمل الرسمي يكفي لأداء عمل اليوم؛ الوقت عندي مساو للمال) 
حيث تراوحت النسبة المئوينة عليها ما بين ( ۷٤‏ % - %۷۸,۲ ) . وكانت متوسطة 


على الفقرة ( تسند إلي مهام كبيرة ومع ذلك يتوفر الوقت المناسب لإتمامها ) وكانت 
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النسبة المئوية عليها ( ٠٠‏ % )؛ وفيما يتعلق بالنظرة الكلية لمجال موضوع الوقت فقد 
كانت كبيرة حيث بلغت النسبة المئوية عليها ( 75 90 ). 

وهذا يعني أن نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
لموضوع الوقت كانت نظنرة إيجابية؛ حيث أبدوا اهتماماً كبيرا بموضوع الوقت 
وأهميته» وهذا شيء منطقي قد يعود إلى أن الفئة المعنية تتمتع بدرجة كبيرة من العلم 
والمعرفةء فمجتمع الدراسة تكون من رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة 
الغربية» وكل فرد من أفراد هذا المجتمع حاصل على درجة علمية عالية؛ ويشغل 
منصباً أكاديمياً مميزأء ويدرك بشكل كبير الأهمية القصوى لموضوع الوقت بصفته 
lal tax, Wald Sale‏ علي ا 3i ds Apt‏ 

واتفقت نتائج هذه الدراسة مع النتائج التي توصل إليها معهد الكسندر هاملتون 
( 15174 ) والذي توصل إلى ضرورة الاهتمام والتركيز بقيمة الوقات لاعتبازه مسن 
الأمور الهامة لنجاح المديرين. ل سا قحو قي دة الوا 4st yl‏ )1440( 
gh‏ الوقت أهم ما يميز الإداريين والمدرسين؛ وأنه في المستقبل سيصبح العامل 
الرئيسي في إدارة الجامعة. واتفقت مع دراسة الكيلاني ( ١115‏ ) التي أشارت إلى أن 
هناك إدراكاً واسعاً لمعنى الوقت وأهميته والى قناعة أفراد العينة بحسن استغلاله. 
وتعارضت مع دراسة معايعة ( ۱۹۹١‏ ) التي أشارت إلى عدم الإدراك لأهمية الوقت 
وضرورة استغلاله . وتعارضت مع دراسة القريوتي وأبو شيخة ( ۱۹١۹١‏ ) التي 


أشارت إلى عدم وجود فلسفة واضحة لأهمية الوقت. 


VY) 
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ثانيا - مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الثاني 
ما هي نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلسى موضوع إدارة 
الوقت ؟ 
لقد تبين أن نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية إلى موضوع 
إدارة الوقت هي كما يلي :- 
أظهرت نتائج الجدول ( ۸ ) ص (۸۹ ) أن نظرة رؤساء الأقسام كانت كبيرة جدا على 
s ab). cu y dl‏ الوقت هي إدارة الذات» الإدارة الجيدة للوقست تعمل على زيادة 
الإنتاجية و الأداء العام» إن قدرة المدير على تبني القرارات الجيدة واتخاذها في الوقت 
المناسب توفر له الوقت الثمين الذي يحتاجه لحل المشاكل التنظيمية المعقدة ) حيث 
تراوحت النسبة المئوية عليها ما بين ( ۸٥,۸‏ % - ۸۹,۸ % ) » في حين كانت كبيرة 
على الفقرة ( لإدارة وقت إدارة فاعلة يجب توجيه نظرك نحو النتائج بدلاً مسن القلق 
حول الإجراءات ) وبلغت النسبة المئوية عليها ( ٠۷,١‏ 96 ) وفيما يتعلق بالنظرة الكليسة 
لمجال إدارة الوقت فقد كانت كبيرة جداء وبلغت النسبة المئوية عليها ( 20,8 90 ). 
وهذا يشير إلى أن نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
لمجال إدارة الوقت كانت كبيرة جدا « gal Cris‏ رؤساء الأقسام ial‏ بالغة لإدارة 
ارقت ودر اكا عفرا a gay Un‏ الى ية الام (pple cle SLUM‏ وكين حم 
المسؤولية يفرض عليهم ذلك. فرئيس القسمم الأكاديمي في الجامعة يقوم بمهام كثيرة 
ومتنوعة » منها ما هو إداري لتسيير أعمال القسم؛ ومنها ما هو أكاديمي لتسيير العملية 
الأكاديمية» وهو هنا محكوم بوقت محدد لأداء هذه المهام؛ وبالتالي فان قدرته على 


القيام بمسؤلياته على أكمل وجه تتطلب منه إدارة وقت فعالة قادرة على تنظيم الأمورء 


YYY 
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وتوزيع المهام بشكل جيدء حيث يستطيع رئيس القمم الأكاديمي أن ce‏ النجاح لنفسه 
أولاً وللقسم الذي يديره ثانيا. 

واتفققت هذه النتائج مع نتائج دراسة ( 1991 ) Chaney‏ بان المدرسين 
يستطيعون توجيه طلابهم لكيفية إدارة وقتهم بشكل ناجح. واتفقفت مع ما نشرته المجلة 
لبريطائية للدراسات التربوية عام ( 1144 ) من أن دراسة كيفية إدارة المدرسين 
لأوقاتهم هو iod‏ مهم للغاية» من اجل تطوير التدريس وتحسين التعليم. 

a ci ial,‏ دراسة ( 1994 ) 243030 التي أظهرت أن حسن إدارة الوقفت 
يؤدي الى تحسين الأداء في العمل. 

واتفقت مع النتائج التي توصل إليها مسح مجلة الأخبار العالمية ( ۱۹۸۹ ) التي 
اعتبرت إدارة الوقت من الأمور الهامة جدا في التحضير لرئاسة الجامعة. 

وتعارضت مع دراسة ياغي ( 1144 )» التي توصلست إلى وجود عناصر تؤثر 
في فعالية إدارة الوقت. وتعارضت مع دراسة ( 1996 ) 243030 للحقل التجرييبي 
Cas quasi‏ أظهرت أن المتأثرين بهذا البرنامج لم يقدموا تقريراً سلساً في تعاملهم مع 


yyy 
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ثالثاً - مناقشة النتائج المتعلقة بالسو ال الشسالث 
ما هي الأسباب أو المعوقات التي " إن وجدت " ٠»‏ تحول دون استخدام رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لوقتهم بطريقة فعالة ؟ 

لقد تبين أن الأس باب أو المعوقات التي تحول دون استخدام رؤساء الأقسام 
الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية لوقتهم بطريقة فعالة هي كما يلي : 
أظهرت نتائج الجدول ( 4 ) ص (11 ) أن معوقات إدارة الوقت كانت قليلة جدا على 
الفقرات ( طول الإجراءات وتعقيدها يؤثران على موافاتي بالمعلومات اللازمة لاتخاذ 
القرار. المعلومات المتوفرة لدي المتعلقة بالعمل كافية. متأكد من حدود سلطتي في 
وظيفتي الحالية. المهام الموكلة إلى واضحة وغير معقدة. بعض المكالمات الهاتفية 
الواردة تفقدني جزءا من التركيز فيما كنت أمارسه أثناء وصول المكالمة. مراجعة 
الأساتذة والطلبة دون تحديد مواعيد سابقة.اعمل في ظل سياسات وإجر ER‏ محددة. 
هناك ضغط دائم في العمل لا يعطيني الفرصة الكاملة للراحة . تمتاز وظيفتي بتحديد 
الأهداف) حيث تراوحت النسبة المئوية عليها ما بين ( 908,5 + be (EVA‏ 
حين كانت قليلة على الفقرة ( افضل الرد على المكالمات الهاتفية بنفسي )؛ حيث بلغت 
النسبة المئوية عليها ( %0٠,٦‏ ) وكانت متوسطة على الفققرة ( اشعر بوضوح à ahi‏ 
الاتصال في المؤسسة ) حيث بلغت النسبة المئوية عليها ( .)%#11,١‏ وفيما يتعلق 
بالمعوقات الكلية للمجال فقد كانت قليلة جداً حيث بلغت النسبة المثوية عليسها ( 96407 ). 

وهذا يبين أن درجة المعوقات في مجال إدارة الوقت كانت قليلة جدا لدى 
رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية » ويمكن iso dietus‏ 


المكان الذي أجريت فيه الدراسة ( الجامعة )» فطبيعة العمل في الجامعات تتميز بنوع ' 
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من المرونة يجعل درجة تأثير المعوقات قليلة:؛ بالإضافة إلى أن الصلاحيات 
والمسؤوليات الممنوحة إلى رئيس القسم الأكاديمي في الجامعة وقربه من صانعي 
القرار يتيح له الفرصة اكثر من غيره في التقليل من تأثير هذه المعوقات التي قد 
تعترض سير العملية الأكاديمية» بالإضافة إلى ارتفاع إدراك رؤساء الأقسام لهذه 
المعوقات» وأسبابهاء وكيفية التعامل معها يقلل من تأثير هذه المعوقات على إدارة الوقت 
a =‏ 

واتفقت هذه النتائج مع نتائج دراسة حامد ( ۱۹۸١‏ ) » حيث أكد أن المقاطعات 
شيء لا مناص منه في حياة المديرء لذا يجب توفير حسن التعامل معها. 

وتعارضت مع دراسة کJ Leboeuf «( 1980 ) Fumble jn‏ ) 1986 (« 
Klemer & Snyder‏ ( 1972 )؛ وعصف ور .)١11857(‏ والقريوتتي ) 1340 (« 
ومسلم ( ۱۹۸۷ ( وياغي ( ۱۹۸۹ )» ومعايعة ( ۱۹۹۱ )» وحمامي ) 1448( 


.) ٠١۹١ ( والكيلاني‎ 


رابعاً - مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الرابسع 
هل هناك أوقات غير مستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة 
الغربية ؟ 

لقد تبين أن الأوقات غير المستغلة لدى رؤسساء الأقسام الأكاديمية في جامعات ٠‏ 
الضفة الغربية هي كما يلي : 
أظهرت نتائج الجدول ( ( (AT) oa‏ أن الأوقات غير المستغلة كانت كبيرة جداً 


على الفقرة ( عادة ما أقوم بأعمال يمكن لغيري من المدرسين Cl, «(e LI‏ 
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النسبة المئوية عليها ( 9680.7 )؛ وكانت كبيرة على الفقرة ( المجاملات وطرق 
الج NON UNDE TR‏ المئوية عليها ( 0۷٠,۸‏ )ء 
وكانت متوسطة على الفقرات ( عادة ما اجتمع مع الزملاء لمناقشة أمور خارجة عن 
نطاق العمل عاد uia iG‏ مكالمات هاتفيسة يرظن الحصسول A pij) CIL Bl ga ule‏ 
بخصوص العمل. اخصص وقتأ كافياً في انتظار معلومة أو البحث عن معلومة قد 
تكون هامة. الطبيعة البشرية تجعل الشخص يستغل العمل وينشغل من أجل ملء فترات 
العمل الجامدة ) حيث بلغت النسبة المئوية عليها مابين ( %11,۸ - %1۹,٤‏ )» 
وكانت قليلة على الفقرة ( أجالس من يزورني أثناء ساعات العمل دون استياء )» وبلغفت 
النسبة المئوية عليها ( ,9907 )» وفيما يتعلق بالمجال الكلي للأوقات غير المستغلة ققد 
كانت متوسطة حيث بلغت النسبة المئوية عليها ( %٦۷,۲‏ ). 

وهذا يبين أن درجة الأوقات غير المستغلة لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 
جامعات الضفة الغربية كانت متوسطة أي لا يوجد إهدار كبير جدا في الوقت وكذلك لا 
يتم استغلال الوقت بشكل كامل . 

ويمكن إرجاع ذلك؛ كما بينت الدراسة إلى أن ارتفاع نسبة الأعمال التي يقوم 
بها رئيس القسم الأكاديمي» والتي يمكن لغيره من المدرسين القيام بهاء بالإضافة إلى 
الاهدتمام بالمجاملات؛ والتي تعود إلى طبيعة البيئة العربية والعادات والتقاليد 
الاجتماعيةء التي تهتم بالمجاملات مما يؤدي إلى وجود وقت غير مستغلء بالإضافة 
إلى عدم القدرة بالتحكم بالعوامل الخارجية الطارئنة التي قد تحصسل فجأة؛ ومع ذلك 


فهناك قدرة لدى رؤساء الأقسام في التعامل مع باقي الأمورء وخبرتهم ومعرفتهم في 
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هذا المجال وقدرتهم على التنسيق بين الأمور ساعد على الاحتفاظ بالتوازن في وجود 
أوقات غير مستغلة أثناء X ud‏ 

واتفقت مع دراسة ( 1964( Danial‏ »> علومء11 التي أبرزت نتائجها انه 
مهما حاول القادة تنظيم وقتهم خلال فترة العمل » فان هنالك أعمالاً تطرأ فجأة تتطلب 
اتصالات ومقابلات» وكل هذا يأخذ من وقتهم. 

ciil y‏ فة الدراسة التي Moore & Gardner ( 1992) Lat jal‏ على 
مدرسين بدوام كامل» حيث بينت النتائج أن معظم المشتركين o (AY) gyi‏ 


أوقاتهم بالتدريس» و Lead oy yas (HVA)‏ الأبحاث» وما تبقى من الوقت على نشاطات 
خاصة. 

واتفقت مع دراسة أبو الشعر والعزة ( 1148١‏ ) بوجود وقت غير مستغل» 
واتفقت مع دراسة عصفور ( ۱۹۸۰ ) حیٹ يبین أن (9641,715) من وقت المدير 
يذهب لإنجاز مهمات مكتبية رسميةء يمكن لغيره القيام بها. 

واتفقت مع دراسة القريوتي ( ۱۹۸١‏ ) › ودراسة مسلم ( ۱۹۸۷ ) اللتين 
أشارتا أنه لا يمكن استغلال الوقت بشكل كامل. 

واتفقت مع دراسة دواني ( 1184 ) حيث كانت درجة الأوقات غير المستغلة 
متوسطة . وتعارضت مع دراسة ( 1972 ( Snyder‏ & 116161 حيث بينت 
الدراسة أن ( 907١‏ ) من وقت المديرين يقضونه في إجراء المكالمات الهاتفية. 

وتعارضت مع دراسة معايعة ( 0١‏ )التي أشارت إلى أن الوقت لا يستغل 
بشكل جيد. وتعارضت مع دراسة الكيلاني ( ١115‏ ) حيث بينت النتائج وجود سوء 


استخدام لوقت العمل الرسمي. 
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وتعارضت مع دراسة القريوتي وأبو شيخة ( ١111١‏ ) حيث توصلت إلى أن 
(%۲۲) من وقت العمل الرسمي يهدر في أعمال شخصية» والقسم الأكبر من الوقت 
المخصص للعمل اليومي يصرف في أنشطة روتينية. 

وتعارضت أيضاً مع دراسة الخطيب ( ١15157‏ ) التي أظهرت أن هناك عدم 
استغلال لوقت الدوام الرسمي بشكل جيدء ودل على ذلك ارتفاع نسبة الوقت الضائع 


أثناء العمل. 


خامساً - النتائج المتعلقة بالسؤال الخامس 
ما هي درجة تحقيق المقترحات المقدمة لتحسين إدارة الوقتء وتقليل الفاقد منهما 
أمكن من وجهة نظر رؤساء الاقسام الاكاديمية في جامعة الضفة الغربية ؟ 

لقد تبين أن درجة تحقيق المقترحات المقدمة لتحسين إدارة الوقت كانت كما 
يلي:- 
أظهرت نتائج الجدول ( ١١‏ ) ص (30 ) أن المقترحات لتحسين إدارة الوقت كانت 
كبيرة das‏ على الفقرات ( أقوم بتحديد المهام والمسؤوليات المطلوبة من المدرسين. 
أمنح الأساتذة الصلاحيات اللازمة لتحقيق المهام والمسؤوليات الملقاة على عاتقهم. 
أحاول باستمرار الحصول على تغذية راجعة للإطلاع على سير العملية الأكاديمية. 
أعطي التعليمات والإرشادات بشكل واضح لتجنب الازدواجية وتضييع الوقت والجهد) 
حيث تراوحت النسبة المئوية عليها ما بين ( c ( 96AA,£ — 96A.‏ وكانت كبيرة على 
الفقرات ( أقوم بالاعتذار للزائريسن الشخصيين عن مقابلتهم وأقنعهم بمناقشة الأمور 


الشخصية خارج نطاق العمل. فرز غير المرغوب من المكالمات الهاتفية المحولة عن 
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طريق السكرتارية دون إحراج الطرف الأخر. أحدد مواعيد سابقة للمقابلة على أن يتم 
في الحالات الضرورية فقط ) حيث بلغت النسبة المئوية عليها مابين ( %۷1,۲ - 
٦م‏ )» وكانت متوسطة على الفقرات ( لدي فرص كثيرة للنمو والتقدم ومعرفة 
مهارات جديدة باستمرار. تعمل السكرتارية لدي بتسجيل البيانات والمعلوسات بالطرق 
المناسبة لتكون جاهزة للاستفادة منها عند الحاجة. أقوم ا الحاسبات الإلكترونية 
ونظم المعلومات الحديثة في معالجة البيانات لتوفير الوقت ) حيث بلغت النسبة المئوية 
عليها ( %1۹,٤ - %٦٤,٤‏ )» وكانت قليلة على الفقرة ( توجد رقابة فاعلة وكافية 
على موضوع الوقت في جامعتي ) حيسث بلغت النسبة المئوية عليها ( %٥٤,٤‏ )» 
ALIS cuis y‏ جدا على الفقرة ( توجد دورات للتدريب على أهمية الوقت وسبل إدارته ) 
حيث بلغت النسبة المئوية عليها ( 9047 ). وفيما يتعلق بالدرجنة الكلية للمقترحات فقد 
0١ gab ernie a eae‏ ) وعليه كانت اتجاهات رؤساء 
الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية على المقترحات المقدمة لتحسين إدارة 
الوقت كبيرة وهذا يعود إلى طبيعة المقترحات المقدمة وقدرتها على تقليل فاقد الوققت 
وتحسين إدارته؛ فقد تم بناء هذه المقترحات من خلال التعرف على معوقات إدارة 
الوقت» وبعض المشاكل التي تواجه رؤساء الأقسام في إدارته:؛ وعليه جاءت المقترحات 
ملائمة وقادرة على زيادة الفاعلية وتحسين إدارة الوقت ما أمكن. 

واتفقت هذه النتائج مع نتائج الدراسة التي أجراها معهد الكسندر هاملتون 


( ۱۹۷۸ ) بوضع تقييم خاص للوقت المستخدم والتركيز والاهتمام بقيمة الوقت. 
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Moore & Grander ( 1992 ) dul ys as cr itl‏ التي توصلت إلى أن 
الهيئة التدريسية تريد جوًا منتجاً للتدريس والبحث والخدمات وصوتا أقوى في عملية 
صنع القرار. 
واتفقت مع دراسة حامد ( ١184‏ ) حيث اقترح الاحتفاظ بالأولويات وفق نظام 
زمني محدد للاستفادة من الوقت من خلال استخدام الأساليب الفنية الحديثة. 
واتفقت مع دراسة مسلم ( 11417 ) التي دعا فيها إلى رفض سياسة الباب 
المفتوح؛ وتفويض بعض الأعمال للمدرسين لتحسين إدارة الوقت. 
واتفقت مع دراسة ياغي ( 1188 ) التي توصل فيها إلى ضرورة تنظيم 
الاجتماعات؛ وذلك بالاقتصار على الاجتماعات الضرورية ذات الموضوعات المهمة 
لزيادة فعالية إدارة وقت المدير. 
سادساً : مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال السسادس 
هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
بمتغير الجنس؟ 
أظهرت نتائج الجدول ( Nw‏ ) ص (1۷) أن المتوسطات الحسابية لدى الذكور كانت 
أعلى منها لدى الإناث على المجالات التالية : 
مجال نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية للوقتء وكان المتوسط الحسابي عليها عند 
الذكور (7,55), وعندالإناث ( ۳,۸۳ ). 
ومجال معوقات إدارة الوقت» حيث كان المتوسط الحسابي عليها عند الذكور ۲,۳١(‏ )»> 


وعند الإناث ( ۲,۱۸ ). 
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وكانت المتوسطات الحسابية عند الإناث أعلى منها عند الذكور على المجالات التالية : 
مجال نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية لإدارة الوقت» حيث بلغ المتوسط الحسابي عند 
الإناث ( ٤,۳١‏ ) وعند الذكور ( 5,77 ). 
ومجال مقترحات إدارة الوقت» كان المتوسط الحسابي عند الإناث ( ۴,۸۳ )» وعند 
(YoY) jsi‏ 
ومجال الأوقات غير المستغلة » كان المتوسط الحسابي عند الإناث ( 7,77 )» وعند 
الذكور AYYY)‏ 

وبالنسبة للدرجة الكلية للمجالات مجتمعة فقد كانت عند الإناث أعلى منها عند 
الذكور بفارق بسيط لصالح الإناث» حيث بلغ المتوسط الحسابي للمجالات مجتمعة عند 
۳,٤۹ ( GLY!‏ )» والمتوسط الحسابي للمجالات مجتمعة عند الذكور ( ۳,٤۸‏ ). 

وهذا يدل على وجود تقارب كبير في وجهات النظر بسن الذكور والإناث في 
إدارة الوقت » والفارق الذي كان لصالح الإناث كان قليلاً جداء وهذا شيء طبيعي قد 
يعود إلى أن الإناث والذكقور الممثلين في الدراسة يشغلون مناصب علمية هامة» 
ويتمتعون بإدراك واسع للوقت وأهمية وض رورة استغلاله. والفارق البسيط الذي كان 
لصالح الإناث يعود إلى أن الإناث في مجتمسع الدراسة يتنافسون بدرجة كبيرة مسع 
الرجال في تولي هذه المناصب» مما يدفع الإناث إلى بذل الجهد الكبير والعمل الجاد 
لتحقيق الأهداف المطلوبة» وموازاة الرجال بل والتفوق عليهم في بعض المجالات» 
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واتفقت النتائج مع نتائج دراسة هالة بيدس ( ٠۹۹١‏ ) بان لمتغير الجنس تاثيرا 
في إدارة الوقت حيث بينت المتوسطات الحسابية لاستجابة مديري المدارس الثانوية 
ومديراتها بوجود فرق يعزى لمتغير الجنس ولصالح مديرات المدارس الثانوية. واتفقت 
مع دراسة سمر الخطيب ( ١147‏ ) التي توصلت إلى وج ود تأثير لمتغير الجنس على 
طرق هدر وقت العمل الرسمي . 

وتعارضت مع دراسة ( 1995 ) 0111615 # ills Maury‏ أجريت في 
جامعة ولاية منيسوتاء التي بينت أن الذكور والإناث من هم تحت التجربة كان عندهم 
نماذج متشابهة في قضاء الوقت. وتعارضت أيضأ مع دراسة بشير محمد الحاج عبد 
الله السالم ( ١14‏ ) حيث أظهرت نتائج الدراسة عدم وجود فرق بين معدل الزمن 
اليومي الذي أمضاه المديرون وبين معدل الزمن اليومي الذي أمضته المديرات على كل 


مهمة من المهام المنوطة بهم. 


سابعاً : مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال السابع 

هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية فسي جامعات الضفة الغربية 
بمتغير العمر ؟ 

أظهرت نتائج الجدول ( ١‏ ) ص ( 11) أن المتوسطات الحسابية للففة العمرية اكثر 
من ٠١‏ سنة كانت اكبر من باقي الفئات العمرية في المجالات التالية :- 

مجال نظرة رؤساء الأقسام للوقت حيث كان المتوسط الحسابي ( ٠,٠٥‏ ) للففة العمرية 
اكثر من 0١٠‏ سنة» ويليه المتوسط الحسابي للفئة العمرية اقل من 4٠‏ سنة ( ٠,٠١‏ )» 


وأخيراً الفئة العمرية ( 50-4٠‏ ) حيث بلغ المتوسط الحسابي لها ( ۳,۸١‏ ). 
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) 4,5٠ ( مجال نظرة رؤساء الأقسام لإدارة الوقت حيث كان المتوسط الحسابي‎ Ul 
) ٠٠-٤١ ( سنةء ويليه المتوسط الحسابي للفئة العمرية‎ ٠١ للفئة العمرية اكثر من‎ 
سنة حيث بلغ المتوسط الحسابي‎ 4٠ )..وأخيراً الفئة العمرية اقل من‎ ٠,١١ ( حيث بلغ‎ 
.) ٤,۱۸ ( لها‎ 
ومجال الأوقات غير المستغلة كان المتوسط الحسابي ( 45," ) للففة العمرية اكثر من‎ 
.) ",5( حيث بلغ‎ ) 50-40٠ ( سنةء ويليه المتوسط الحسابي للفئة العمرية‎ ٠ 
.) 3,4 ( سنة حيث كان المتوسط الحسابي لها‎ ٠١ وأخيراً الفئة العمرية أقل من‎ 
ه٠ وفي مجال المقترحات كان المتوسط الحسابي ( 7,59 ) للفئة العمريةأكبر من‎ 
.) ٠.٥۸ ( سنة حيث بلغ‎ ٤١ سنةء ويليه المتوسط الحسابي للفئة العمرية أقل من‎ 
(TEA ( سنة حيث بلغ‎ ) 50-4١ ( وأخيراً المتوسط الحسابي للفئة العمرية‎ 
idi ur ctos c cR nep od deri odit ont 
)؛ ويليه المتوسط الحسابي للفئتين العمريتين اقل من‎ ٠,٠١ ( حيث بلغ‎ ) ٠٠-٤١ ( 
.) 7,8 ( سنة حيث بلغ‎ 53254 36 citis d 
وفيما يتعلق بالمجال الكلي للمجالات مجتمعة فقد كان أعليى متوسط للفئة العمرية اكثر‎ 
سنةء حيث بلغ المتوسط الحسابي ( 7,14 )؛ ويليه المتوسط الحسابي للفئة‎ ٠٠ من‎ 
)؛ وأخيراً المتوسط الحسابي للفئة العمرية‎ ۳,٤١ ( سنة حيث يلغ‎ 4٠ العمرية أقل من‎ 
(Y, £o) حيث بلغ‎ ) 50-40( 

وهذا يشير إلى تأثر مجالات إدارة الوقفت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في 


جامعات الضفة الغربية بمثغير الععمر. 
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al,‏ أظهرت الفئة الغمربة اكثر من. 6٠‏ سنة افثماماً كبيرا بموضصوع إدارة 
الوقت» وهذا قد يعود إلى طبيعة هذه المرحلة العمرية التي تفرض على صاحبها الجدية 
والاتزان في النظر للأمور بالمقارنة مع المراحل العمرية الأخرى. فقد أظهرت هذه 
الفئة العمرية فلسفة واضحة»؛ ونظرة ثاقبة لأهمية الوقت. ففي هذه المرحلة من العمر 
ينظر الشخص إلى الوقت كعنصر هام يجب استغلاله بفاعلية وتحقيق الاستفادة القصوى 
منه اكثر من باقي المراحل العمرية الأخرى. 

واتفقت النتائج مع نتائج دراسة الطراونة واللوزي ( ١115‏ ) بتأثر إدارة الوقت 
od H0 dli o Do co Codi gc ond ue cdita‏ رمه الى 
عدم تأثير متغير العمر على طرق هدر وقت العمل الرسمي. 

وتعارضت مع نتائج دراسة ( 1992( gi cal a Moore & Grander‏ 
جامعة متشغان» التي توصلت إلى أن معدل أعمار الأشخاص ( امه ) كانوا اكثر 
اهتماماً في إدارة الوقت. 
ثامنا : مناقشة النتائج المتعلفة بالسؤال الشامن 
هل تتأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية 
بمتغير الرتبة الأكاديمية ؟ 
أظهرت نتائج الجدول ( ١4‏ ) ص )٠١7(‏ أن المتوسطات الحسابية على رتبة أستاذ 
مساعد كانت اكبر من بقية الرتب على المجالات التالية : 
مجال نظرة رؤساء الأقسام للوقت حيث بلغ المتوسط الحسابي ( 7,18 ) ويليه رتبة 
أستاذ حيث بلع المتوسط ) quien Ja La ial d eis el La IE ul adi (LAA‏ 


of ",84 (‏ وأخيرا رتبة ( محاضر أو مدرس ) ( ۳,٤١‏ ). 
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ومجال نظرة رؤساء الأقسام لإدارة الوقت حيث كان المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ 
مساعد ( ٤,۲۷‏ )» ويليه المتوسط الحسابي لرتبة ( محاضر Y onci‏ 
ويليه المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ مشارك ( ٠,١١‏ )» وأخيراً رتبة أستاذ حيث بلغ 
المتوسط الحسابي (E E)‏ 
وكانت المتوسطات الحسابية.على رتبة أستاذ اكبر على المجالات التالية : 
مجال معوقات إذارة الوقت حيث بلغ المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ ( ۲,٤١‏ )» ويليه 
رتبة أستاذ مساعد حيث بلغ المتوسط الحسابي ( ۲,۳۸ )ء ويليه المتوسط الحسابي لرتبة 
(محاضر أو مدرس) :)1١,0(‏ وأخيرا المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ مشارك (NYY)‏ 
انا يكال الأرقات غير vot) ala A ssa odi b ge edi‏ 1 
ويليه المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ مشارك ( 7,47 )» ويليه المتوسط الحسابي لرتبسة 
أستاذ مساعد ( 7,5 )؛ وأخير! المتوسط الحسابي لرتبة ( محاضر أو مدرس ) 
(YY)‏ 
وكانت المتوسطات الحسابية على الرتبة الأكاديمية غير ذلك ( محاضر أو مدرس) اكبر 
على مجال المقترحات ¢ حيث بلغ المتوسط الحسابي لرتبة (محاضر أو مدرس) 
( 7,56 (« ويليه المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ مشارك ( 5,55" )» ويليه المتوسط 
الحسابي لرتبة أستاذ مساعد ( "7,67 )» وأخيرا رتبة أستاذ حيث بلغ المتوسط الحسابي 
Yoy )‏ ). 

وفيما يتعلق بالمجال الكلي للمجالات مجتمعة فقد كسان أعلى متوسط عند رتبة 


أستاذ مساعد حيث بلغ ( ٠,٠١‏ ) ويليه المتوسط الحسابي لرتبة أستاذ ورتبة غير ذلك 


o 
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(محاضر أو مدرس) ۳,٤١(‏ )؛ وأخيراً رتبة أستاذ مشارك حيث بلغ المتوسط الحسابي 
vfo )‏ ). 

وهذا يدل على تأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسا الأكاديمية بجامعات الضفة 
الغربية بمتغير الرتبة الأكاديمية وبدرجة قليلة حيث وجد تقارب كبير في المتوسطات 
الحسابية لمتغير الرتب الأكاديمية ولصالح أستاذ مساعد. 

وهذا قد يعزى إلى أن رئيس القسم برتبة أستاذ jasta‏ بالنشاط والحماس 
والعمل ن العلميةء واثبات نفسه في القتسم للحصول على درجات 
علمية أعلى» مما يدفعه إلى الاهتمام بشكل ملحوظ بالوقت واستغلاله بشكل كبير لتحقيق 

هذه الإنجازات . 

واتفقت مع دراسة ( 1989 ) 00 بان المؤهلات ضرورية ومن الأمور 
الهامة في التحضير لإدارة الجامعة؛ واتفققت مع دراسة الطراونة واللوزي ( ٠١۹۹٩‏ ) 
بتأثر إدارة الوقت بمتغير الدرجة الوظيفية . 

وتعارضت مع دراسة سمر الخطيب ( ۱۹۹۲١‏ ) التي توصلت إلى عدم تأثير 
المؤهل العلمي على هدر وقت العمل الرسمي. وتعارضت مع دراسة ( 1995 ) 
5 2# :143113 ألتي توصلت إلى أن قضاء الوقت لم يتغير مع ارتقاء الأشخاص 
إلى مراكز وظيفية أعلى . 

وتعارضت مع دراسة هالة بيدس ( 1116 ) التي توصلت إلى عدم تأثر إدارة 


الوقت بمتغير المؤهل العلمي. 


yn 
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تاسعا : النتائج المتعلقة بالسؤال التاسع 

هل تتأثر إدارة الوقت لدى سنا الأقسام الأكاديمية فسي جامعات الضفة الغربية 
بمتغير سنوات الخبرة في العمل الإداري؟ 

أظهرت نتائج الجدول ( ٠5‏ ) ص )٠١5(‏ أن المتوسطات الحسابية عند أصح اب 
الخبرة أقل من سنتين كانت أعلى في المجالات التالية : 

مجال نظرة رؤساء الأقسام للوقت حيث بلغ المتوسط الحسابي لفئة أصحماب الخبرة اقل 
من سنتين ( ۳,۹۸ )» ويليه المتوسط الحسابي لأصحاب الخبرة من ( 5-7 ) سنوات 
٠,16 (‏ )» وأخيراً المتوسط الحسابي لأصحاب الخبرة اكثر من ه سنوات ( 5,5١‏ ). 
ومجال معوقات إدارة الوقت حيث بلغ المتوسط الحسابي لفئة أصحاب الخبرة اقل من 
aco RR aea‏ ا لأصحاب الخبرة أكثر من ٠‏ سنوات 
q( 7,6 (‏ وأخيراً المتوسط الحسابي لأصحاب الخبرة من (5-7 ) سنوات ( ٠,٠١‏ ). 
وكانت المتوسطات الحسابية عند أصحاب الخبرة من ( 5-7 ) سنوات أعلى في 
المجالات التالية: 

مجال مقترحات إدارة الوقت حيث كان المتوسط الحسابي لفئة أصحاب الخبرة ( 5-١7‏ ) 
سنوات ( ۳,۷١‏ )»؛ ويليه المتوسط الحسابي لأصحاب الخبرة اكثر من © سنوات 
Y,oY )‏ )ء وأخيرا المتوسط الحسابي لأصحاب الخبرة أقل من سنتين ( 7,41 ). 

ومجال الأوقات غير المستغلة حيث كان المتوسط الحسابي لفئة أصحاب الخبرة مسن 
Oye SSN yl Lael A fecal anal ayy of YoY ) Cilgh ( OMY )‏ 
سناع ish UN ea eal ed ala eee‏ 


.( X ) 
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وكان المتوسط الحسابي عند أصحاب الخبرة اكثر من ٠١‏ سنوات أعلى te‏ مجال إدارة 
الوقت حيث بلغ ( ٤,۲۸‏ )» يليه المتوسط الحسابي لفنة أصحاب الخبرة ( ١-۲‏ ) 
سنوات ( 4,77 )» وأخيرأً المتوسط الحسابي لأصحاب الخبرة اقل من سنتين(١ ٤.١‏ ). 
وفيما يتعلق بالمجال الكلي للمجالات مجتمعة فقد كان أعلى متوسط حسابي عند 
أصحاب الخبرة أكثر من © سنوات حيث بلغ ( 75,54 o(‏ ويليه المتوسط الحسابي لفئة 
أصحاب الخبرة أقل من سنتين ( 7,40 )؛ وأخيرا المتوسط الحسابي لفئة أصحاب 
Y, Yo ) etis ( o-Y ) $ sad‏ ( 

وهذا يدل على تأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
اة افر مير م ت الغو jee ies Ae Als yi edi‏ 
أكثر من © سنوات . وهذا أمر طبيعي ؛ فالإنسان كل يوم يتعلم شيئاً جديداء وتزداد 
معرفته وقدرتة على التعامل مع كافة متطلبسات العمل بمرور الأيام؛ فالمواقف التي 
يتعرض لها رئيس القسم أثناء العمل» وتعامله مع المشكلات والمستجدات تصقله وتزيد 
من خبرته وقدرته على التخظيط لإدارة وقته بشكل أنجح. 

واتفقت هذه الدراسة مع دراسة 105011 ( 1989 ) بان الخبرة في العمل من 
الأمور الهامة في إدارة الوقت واللازمة في التحضير لرئاسة الجامعة. واتققت مع 
دراسة المنيع والعبيدي (1187) بان للخبرة في العمل أثراً في زيادة فاعلية توزيع 
المدير لوقته . 

واتفقت مع دراسة سمر الخطيب ( 1157 ) بان سنوات الخبرة لها تاثير على 
إدارة الوقت» واتفقت مع دراسة الطراونة واللوزي بتأثر إدارة الوقت بمتغير ستوات 


الخبرة. 
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وتعارضت مع دراسة هالة بيدس ) ١115‏ ) التي توصلت إلى عدم وجود DELS‏ 
للخبرة في العمل على كيفية إدارة الوقفت. 
pile‏ | : النتائج المتعلقة بالسؤال العساشر 
هل تتأئر إدارة الوقت ا رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعسات الضفة الغربية 
بمتغير الجامعة؟ 
أظهرت نتائج الجدول ( ١15‏ ) ص )٠١8(‏ أن المتوسطات sadi‏ کات ا اتن 
جامعة بيت لحم في المجالات التالية: 
مجال نظرة رؤساء الأقسام الأكاديمية لإدارة الوقت حيث بلغ المتوسط الحسابي لجامعة 
بيت لحم ( of in‏ ويليه المتوسط الحسابي لجامعة النجاح الوطنية ( ٠,١‏ )» ويليه 
المتوسط الحسابي لجامعة الخليل ( ٠,٠١‏ )» ويليه المتوسط الحسابي لجامبعة بيرزيت 
( 4,17 )» وأخيرا المتوسط الحسابي لجامعة القدس ) £n‏ ( 
ومجال الأوقات غير المستغلة حيث بلغ المتوسط الحسابي لجامعة بيت لحم ( 5,55" )2 
ويليه المتوسط الحسابي لجامعة النجاح الوطنية ( 7,78 )» ويليه المتوسط الحسابي 
لجامعتي الخليل وبيرزيت (7," ):وأخيرا المتوسط الحسابي لجامعة القدس (Y YA)‏ 
وكان المتوسط الحسابي أعلى لدى جامععة بيرزيت في مجال نظرة رؤساء الأقسام 
للوقت حيث بلغ ( 5,8١‏ )» ويليه المتوسط الحسابي لجامعة النجاح ( ٠,٠١‏ ).؛ ويليه 
المتوسط الحسابي لجامعة الخليل ( 15," )؛ ويليه المتوسط الحسابي لجامعة بيت لحم 
۳,۹١ (‏ (« وأخيرا المتوسط الحسابي لجامعة القدس ( 3,76 ). 

وكان المتوسط الحسابي أعلى لدى جامعة النجاح الوطنية في مجال معوقات 


إدارة الوقت حيث بلغ ( Ti Y,EY‏ ويليه المتوسط الحسابي لجامعة بيت لحسم ) 1,۳۹ 1 
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يليه المتوسط الحسابي لجامعة القدس ( 7,١‏ )؛ ويليه المتوسط الحسابي لجامعة 
بيرزيت ( 7,75 )» وأخيرا المتوسط الحسابي لجامعة الخليل ( ۲.1۷ ). 

وكان المتوسط الحسابي أعلى لدى جامعة الخليل في مج ال المقترحات حيث بلغ 
۳,۹١ (‏ )» ويليه المتوسط الحسابي لجامعة بيرزيت ( ۳,۸١‏ )؛ ويليه المتوسط الحسابي 
لجامعة القدس ( ٠,٠١‏ (« ويليه المتوسط الحسابي لجامعة بيت لحم ( ٠,٠١‏ )» وأخيرا 
المتوسط الحسابي لجامعة النجاح ) Y, YY‏ ( 

وفيما يتعلق بالمجال الكلي للمجالات مجتمعة i‏ كان أعلى متوسط لدى جامعة 
بيت لحم (54,”): ويليه المتوسط الحسابي لجامعة الخليل ( "3,5١‏ )؛ ويليه المتوسط 
الحسابي لجامعة بيرزيت ( ٠,٠١‏ )» ويليه المتوسط الحسابي لجامعة النجاح ( ۳,٤٣۹‏ )» 
وأخيرا المتوسط الحسابي لجامعة القدس ( 7,5١‏ ). 
وهذا يدل على تأثر إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة 
الغربية بمتغير الجامعة . 
ويرجع السبب في ذلك إلى اختلاف الأنظمة الداخلية للجامعات؛ ودرجة مرونة الأنظمة 
والقوانين في الجامعة ؛ وأيضا الحوافز المادية والمعنوية التي تقدمها الجامعة , 
بالإضافة إلى الاختلاف في الإمكانيات المادية للجامعات؛ فبعض الجامعات توفر 
لرؤساء الأقسام سكرتيرة وأجهزة كمبيوتر توفر عليهم الوقت والجهد على عكس بعض 
الجامعات حيث يضطر رئيس القسم للقيام ببعض الأمور الإدارية بنفسه.واتفقت مع 
دراسة ( 1993 ) Ohio State Legislative Office of Education Over Sight‏ 
التي أوضحت أن للنظام الذي تستخدمه الجامعة أثراً على استخدام السهيئات التدريسية 


للوقت . 
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الحادي عشر : مناقشة النتائج المتعلقة بالسؤال الحادي عشسر 

كيف يوزع رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية وقت العمل الرسمي 
على الأعمال والنشاطات المطلوب إنجازها خلال الفصل الدراسي ؟ 

أظهرت نتائج الجداول ( 1961/6177 ) ص )١15:41176111(‏ بان توزييع وقت العمل 
الرسمي لرؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات الضفة الغربية على الأعمال والنشاطات 
المطلوب إنجازها سواء أكانت يومية أم أسبوعية أم فصلية خلال الفصل الدراسي كانت 
كما يلي : 

كانت أعلى نسبة مئوية للأنشطة والأعمال ( أقل من 5 دقائق ) و ( أقل من ٠١‏ دقيقة ) 
و ( أقل من ٠٠١‏ دقيقة ) على الفقرات التالية ( الإشراف على وضع الخطط الدراسية 
توزيع مسؤوليات تدريس المساقات بين أعضاء الهيئة التدريسنية » متابعة المدرسين 
للتأكد من قيامهم بتحضير الخطط الدراسية لكل مادة قبل البدء بالتدريس » تحضير 
لوائح الكتب المقررة في الوقت المحدد لطلبهاء تنظيم عمل المدرسين من حيث 
تخصيص المكاتب وغرف العمل» إعداد مشروع ميزانية القسم بموافقة عميد الكلية 
ay tab,‏ قرا ال ead oy 1 44g CE‏ وما رة وال 
الإعلام» تعديل في مساقات الطلبة المنقولين من جامعة إلى أخرىء التنسيق مع عميد 
الكلية فيما يتعلق بشؤون امتحانات القسم وقضايا التخرج» متابعة طلبات التوظيف 
وإحالتها إلى مجلس الدائرة لاتخاذ القرار بشأنهاء تقديم التوصيات بشان طلبات الأسائذة 
امورل بحاي الشاز تة في جات ماس اتام الجامعتات الأخرق )»حينث 


تراوحت النسبة المئوية عليها ما بيسن ) ot, - TYA‏ ). 
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وكانت أعلى نسبة مئوية للأنشطة والأعمال ( ٠١-٠‏ ) دقائق و ( ٠١-٠١‏ ) دقيقةء 
و( ۸٠٠-٤٠١‏ ) دقيقة على الفقرات التالية (إعداد جداول المساقات للفصل الدراسي» 
رفع توصيات مجلس القسم إلى عميد الكلية فيما يتعلق بحاجة القسم من الكفاءات 
والأجهزة ٠‏ تقديم تقارير شاملة عن العاملين في قسمكء تقديم تقارير إلى .عميد الكلية 
عن سير العمل في القسم» اتصالات هاتفية داخلية وخارجية لأغراض العمل الرسمي» 
EET E E ER ERN‏ 
والمساقات التي أخذوها خلال فترة الدراسة:؛ مرافققة ضيوف رس ميين ومجاملات 
رسمية) » حيث تراوحت النسبة المئوية عليها ما بين ٤٥,1-% VAN)‏ %). 

وكانت أعلى نسبة مئوية على الأنشطة والأعمال من ( ٠٠-٠١‏ ) دقيقةو ( ٠٠٠-١‏ ) 
دقيقة و ( ٠٠٠-۸٠١‏ ) دقيقة على الفقرات التالية ( إرشاد الطلبة المتخصصين في 
وضع خططهم الدراسيةء اجتماعات مجلس القسم وجلساته لأغراض العمل الرسمي» 
النظر في الشكاوي وحل مشكلات الأساتذة والطلبة )» حيث تراوحت النسبة المئوية 
علیها ما بین ( %۲۹,۱ - %۳۰,٤‏ ). 

وكانت أعلى نسبة مئوية للأنشطة والأعمال من ( ٠٠-٠١‏ ) دقيقة و ( ٠٠١١-٠٠١‏ ) 
دقيقة و ( ۲٠٠١-٠٠٠١‏ ) دقيقةء كانت على الفقرة ( وجود وقت فراغ أشاء العمل ) 
حيث بلغت النسبة المئوية عليها ( %۲۷,۸ ). 

وكانت أعلى نسبة مئوية للأنشطة والأعمال (أكثر من "١‏ ) دقيقة و (أكثر من (0s‏ 
دقيقة و ( أكثر من 76٠١‏ ) دقيقة على الفقرات التالية ( مقابلة الأشخاص الراغبين في 
4C, ed )- Sud gl 18 cl cs 4 dila dala cael gia gua ) ial jV AULA‏ 


العمل واتخاذ الإجراءات اللازمة بشأنهاء تدريس الطلبة وإلقاء المحاضرات؛ إعداد 


All Rights Reserved - Library of University of Jordan - Center of Thesis Deposit 


البحوث التربوية التحسينية لتطوير القسم )» حيث تراوحت النسبة المئوية عليها ما بين 
YY, - 9bYo,Y )‏ ).. 

وهذا يدل على أن الأنشطة والأعمال التي يقوم بها رؤساء الأقسام الأكاديمية 
في جامعات الضفة الغربية متعددة ومتنوعة وذات طبيعة مختلفة. ويعسود السبب في ذلك 
إلى طبيعة المنصب الأكاديمي الذي يشغله رئيس القسمء وتعدد المهمات والأعمال 
المطلوب منه إنجازها. فرئيس القسم الأكاديمي يقوم بمهمات أكاديمية كالتدريس وإلقاء 
محاضرات» وإعداد البحوث التربوية التي تهدف إلى تقدم سير العملية الأكاديمية: 
والنهوض بالمستوى الأكاديمي للقسم؛ بالإضافة إلى الأعمال الإدارية الأخرى المطلوب 
من رئيس القسم الأكاديمي إنجازها ومتابعتها لتسير أمور القسم وتلبية حاجاتة في الوقت 
المحدد. وتشعب المهام التي يقوم بها رئيس القسم الأكاديمي يعود لكونه حلقة الوصل 
الرئيسية بين الأساتذة والطلبة وعميد الكلية. فهو المنسق والمخطط لكافة الأمور 
الأكاديمية والإدارية في القسم» واليه يربع الأساتذة والطلبة وعميد الكليسة في كافة 
الأمور المتعلقة بالقسم» وقدرته على التخطيط ونجاحه فسي إنجاز كافة الأعمال في 
مواعيدها يعتبر من الأمور الضرورية اللازمة لإدارة القسم بشكل فعال. هذا بالإضافة 
إلى أن قصر المدة الزمنية لرئاسة القسم قد تدفع رؤساء الأقسام إلى الحماس والنشاط 
والعمل الدؤوب؛ وبذل كافة الجهود لتحقيق النجاح وتجاوز كل العقبات لإجراء تغيرات 
إدارية لتطوير القسم والنهوض بالعملية الأكاديمية لبلوغ الأهداف التعليمية المطلوبة. 

واتفققت مع Willis (sl jo‏ ( 1980 )»ومع دراسةمه020 & Moore‏ 
( 1972 ) بأن )%٦١(‏ من وقت المدرسين في uds Lada‏ في التدريس وإجراء 


الأبحاث؛ واتفقت» أيضأء مع دراسة بشير محمد الحاج عبد الله السالم ( 1185 ). 
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وتعارضت مع دراسةع[ادسا1!ا ( 1980 ) التي توصلت الى أن المكالمات 
الهانفية من اكثر الأمور التي تأخذ وقت المديرين. وتعارضت مع دراسة & Kieıne1‏ 
eias gills (1972 ) Snyder‏ إلى أن اكثر من ( %۷١‏ ) من وقت المدير يقضى 
في إجراء المكالمات الهاتئفية. ومع دراسة السالم ( ١184‏ ) ءالتي توصل إلى أن 
)1,1 %( 0 وقت المدير يقضى في التدريسء ودراسة عصفور ( ١1187‏ )» ودراسة 


Mt 
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التوصيات 


في ضوء أهداف الدراسة ونتائجها توصي الباحثة بما يلي : 
١.أن‏ تقوم إدارات الجامعات الفلسطينية بتعميق مفهوم الوقت وأهميته من خلال تخطيط 
وتنفيذ البرامج التدريبية على كافة المستويات الأكاديمية والإدارية في الجامعة؛ وذلك 
بهدف تنمية مهارات العاملين وقدراتهم قي هذا المجالء والإفادة منها في الواقع 


العملي. 


؟.تفعيل دور السكرتارية من خلال الدورات التدريبية؛ والعمل على توفير سكرتيرة 


لكل رئيس قسم أكاديمي حيث تعاني بعض الجامعات مسن وجود سكرتيرة مشتركة 
لعدة أقسام أكاديمية» فوجود سكرتيرة مؤهلة لرئيسس القسم تساعده في تسيير بعض 


الأمور الإدارية مما يوفر له الوقت للاهتمام بأمور أخرى اكثر أهمية. 


۳.تزويد رؤساء الأقسام الأكاديمية بأجهزة حاسوب لتوفير الوقت والجهد والسرعة في 


إنجاز الأعمال. 


كم 


.تفويض السلطة من قبل رؤساء الأقسام الأكاديمية فيما يتعلق بالأعمال الروتينية 

بحيث لا يقومون بأعمال يمكن لغيرهم من المدرسين القيام بهاء ممايوفر لهم الوقت 

للاهتمام بتطوير القسم والنهوض بالعملية الأكاديمية. 

5.منح رؤساء الأقسام صلاحيات اكبر في مجال العمل وإدارة القسمء بحيث يتمكنون 
من اتخاذ القرارات اللازمة لتطوير القسم وتسهيل سير العملية الأكاديمية. 

1.أن يحرص القائمون والعاملون في الجامعات بإثراء البعد المعرفي بالإطلاع المستمر 


على البحوث والدراسات قي مجال الوقت وإدارته. 
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. زيادة التنسيق بين الجامعات الفلسطينية بحيث تقوم مجالس الأقسام في الجامعات بعقد 
دورات ومؤتمرات تتناول موضوع الوقت وأهميته» ومناقشة الأمور التي من شأنها 
زيادة إدراك المشتركين بأهمية الوقت ومهارة إدارته» والعمل على تعلمها وممارستها 
في الميدان التعليمي. . 

4.نظراً لقلة الدراسات العربية المتعلقة بموضوع الوقت وإدارته تدعو الباحثة إلى 
إجراء المزيد من الدراسات والأبحاث حول الوقت وأهمية وكيفية إدارته؛ وتسخير 


الإمكانيات المادية والبشرية اللازمة لنجاح هذه الأبحاث. 
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جامعة النجاح الوطنية 
كلية الدراسات العليا 
قسم الإدارة التربوية 


استبانة حول 
" إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية 
في جامعات الضفة الغربية ' 


نابلس - ۱۹۹۷م 
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استبانة إدارة الوقت 
تحية طيبة وبعدء 


تقوم الباحثة بإعداد دراسة حول إدارة الوقت لرؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 
الضفة الغربية»“وذلك استكمالا لمتطلبات le a) ees‏ درجَة الماجستين: قهذه الدرائنة دزاسسنة 
ميدانية تحليلية.تهدف إلى التعرف على إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام الأكاديمية في جامعات 


الضفة الغربية والصعوبات التي يواجهونها. ومن ثم إيجاد الحلول المناسبة لهاء وأيضا التعسرف 


على نظرة رؤساء الأقسام إلى الوقت وإدارته» وبالتالي فان البيانات والمعلومات التي تقدمونها في 


هذه الاستبانة ستستخدم للأغراض العلمية فقط» وستعامل بسرية تامة. 
لذا يرجى من رؤساء الأقسام الأكاديمية المحترمين التعاون في تعبئة الاستبانة المرفقفة 
بالبيانات المطلوبة بدقة وموضوعية» وإعادتها إلينا في اقرب فرصة ممكنة؛ لان أهمية الدراسة 
تعتمد في المقام الأول على المعلومات المقدمة منكم. 
وسنزودكم بالنتائج التي تتوصل إليها هذه الدراسة إن رغبتم في ذلك. 


شاكرين لكم حسن تعاونكم 


Us ela : الباحثة‎ 


جامعة النجاح الوطنية 
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أولا - بيانات شخصية 


يرجى التكرم بالإجابة على الأسئلة التالية» وذلك بوضع دائرة حول الإجابات المناسبة 


ee 
أ - ذكر ب - أنثى‎ 
العمر‎ ٠ 
سنة‎ ٥٠-٤١ سنة ب“ من‎ ٤٠١ أ- أقل من‎ 
سنة‎ ٠١ ج- أكثر من‎ 
الرتبة الأكاديمية‎ * 
ب - أسثاذ مشارك‎ ss أ - أستاذ‎ 
ج - أستاذ مساعد د - غير ذلك ( الرجاء الذكر ) حدد‎ 
سنوات الخبرة في العمل الإداري:‎ ٠ 
أ- أقل من سنتين ب- من 0-7 سنوات‎ 


ج - أكثر من © سنوات 


. الجامعة ° 
أ- جامعة الخليل ب“ جامعة القدس 
ج- جامعة بيت لحم د- جامعة بيرزيت 


ه - جامعة النجاح الوطنية 
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ثانياً - ارجو وضع إشارة  (‏ ) في الخانة التي تعتقد أنها تمثل إجابتك. 


الوقت syle‏ عن عدو للمدير المستعجل 


طول الإجراءات وتعقيدها يؤثران على 


موافاتي بالمعلومات اللازمة لاتخاذ 
القرارات. 


أشعر بوطوح أنخلمة الاتصال في 


أفضل الرد على المكالمنات abl‏ 


كافية. 


إدارة الوقث هي إدارة الذات. 


عادة ما أجتمع مع الزملاء لمناقشة أمور 
خارجة عن تطاق العمل 

متأكد من حدود سلطتي في وظيفتي 
الحالية. 

المهام الموكولة إلى واضحة وغير معقدة. 


عادة ما تردني مكالمات هاتفية برض 


الحصول على موافقات روتينية بخصوص 
العمل. 


مقابلتهم وأقنعهم بمناقشة الأمور الشخصية 





yw 


الفعلومات المتوفرة لذي المتغلقة العمل 
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ا ہہ ا ا n‏ 








11۲ 


ا و ج ب 
1A‏ الاستخدام السليم لاوقت ببين عادة الفرق 


١‏ إهنالك ضبغط دائم في العمل لا يعطيلي 


ا يي يسبت 
YY‏ لإدارة وقت فاعلة يجب توجيه نظرك لدو 


۲ ا الوقت من موارد الإدارة المهمةء وتكفن 
أهميته في تأثيره بالطريقة التي تستخدم 
فيها المؤارد الأخرى. 


١‏ | بغض المكالمات الهانفية الواردة تفقدلي 


أثناء وصول المكالمة. ٠‏ 


deal yaf VE‏ الأسانذة والطابة دون تحديد 


مواعيد سابقة. 





8 ر ب 
Yo‏ وقت العمل الرسمي يكفي لأداء عمل 


اليوم. 

x‏ لدي فرص كثيرة للنمو والتقدم ومعرفة 
مهارات جديدة باستمرار. 
والمعلومات بالطرق المناسبة لتكون 
جاهزة للاستفادة منها عند الحاجة. 


———— 





دين الإنجاز والفشل. 
14 الإدارة الجيدة IL‏ 
الإنتاجية والأداء zs‏ 


٠‏ أأعمل في ظل سياسات وإجراءات محددة. 


الفرصة الكاملة للراحة. 


النتائج ب بدلا من لى حول Ue 35s yl‏ 
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11۳ 


أقوم بتحديد المهام والمسؤوليات المطاوبة 


من المدرسين. 


أمنح الأساتذة الصلاحيات اللازمة لتحةيق 
المهام والمسؤوايات الملقاة على pable‏ 


أحاول باستمرار d sas‏ على ) تغذية 
الأكاديمية. | 


فرز غير المرغوب من المكالمات الهائفية 


المحولة عن طريق السكرتارية دون 
إحراج الطرف الأخر. 

أعطي التعليمات والإرشبادات بشكل 
واضح لتجنب الازدواجية وتضييع الوقت 
والجهد. 

الوقت عندي مساو للمال. 


تمتاز وظيفتي بتحديد الأهداف. 


المجاملات وطرق الترحيب هي طرق 


جيدة لكسب ود الآخرين. 


تسند إلى مهام كبيرة ومع ذلك يتوفر 
الوقت المناسب لإتمامها. 


العمل دؤن أستياء. 
أخصص وقتا كافيا في انتظار معلومة أو 
البحث عن معاومة قد تكون هامة. 
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استغلال ااوقت مهار ة من المهارات 
الأساسية التي يجب على المدير الفعال أن 
ينميها ويطورها. | 
أحدد مواعيد سابقة للمقابلة» على أن نتم 


في الحالات الضرورية فقط. 

إن قدرة المدير على تبنى القرارات الجيدة 
واتخاذها في الوقت المناسب؛ توفر له 
الوقت الثمين الذي يحتاجه لخل المشكلات 
التنظيمية المعقدة. 


المدرسين القيام Lay‏ 

أقوم باستخدام الحاسبات الإلكترونية ونظم 
المعاومات الحديثة في معالجة البيانات 
لتوذير الوقت والجهد. 


الطبيعة البشرية تجعل الشخص يستغل 


العدل» ويتشعل من أجل مسلء IAA‏ 
الوقت الجامدة. 

توجد رقابة فاعلة وكافية على موضوع 
الوقت في جامعتي. 

توجد دورات للتدريب على أهمية الوقت 


وسبل إدارته. 
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ديمية 


في جامعات 


5 لتنسيرب اللازم‎ coun ll uem ا‎ Ly Las 


مراجعة وتفويس نتائج الطلبة في كل ممل . 


ابداء الراى في Rai‏ موضوعات يعرضها رليين القسم أق ميد 


الكابة . 
ممارسة الصلاحيات القيام بالمسؤوليات المنصوص عليها في النظطاس 


+ pou All 


ve 


Vall 


ادارة شؤؤن اللسم ٠.‏ 





ان رئمس القسم هو المسؤول لدىادارة المامعةعن اداردتسيخن 
شؤون القسم, وتطبيق أنظمة البجامعة المتعلقة بادارةالفسم 
متم تعببين رئيس القسم A VA vul aal porle‏ , 


1 


= ار 


أعضا' هبكة التدريس في القسم ركيسا للقسم ٠‏ 


شد ay lcs Aat‏ الى مجلس العمد١ا‏ , وعدت التشسا 23 e‏ 


emmy u من‎ eat gant القسم في ما‎ uty Qai 
. الثر شيح‎ 
. Vu gy شمدسية قابلة للتحديد‎ 
يتجاور‎ 1 Ak 94 الأقسام آي‎ ‘Lag Urb تا١ تئلم اجرا‎ 
عام واذا تعذر ذلب يسثمر رایس‎ JE ue Jdal اول من‎ 
بادارة تسمه الى أن يتم تلعهين ركيس المظسم م‎ adl 
الكلبية بعد التشاور مع أعضا١ الهويكة التدريسية في الفسسم‎ 


^ 


يقوم عميد الكلية بالدومية لركيس الجامعة لتعيين قائلس 
بأعمال أو ett‏ عن رئيس القسم في حالة شفور ow LI,‏ 
القسم ويتم ذلك. خلال أسبوعين من شفور المركن ٠‏ 


مسؤوليا v‏ وصلاحيا تك uti,‏ القسم ve‏ 


شؤون القسم وتطديق أنظمة الجامعة المتعلقة بادارته . 
يرأس رئيس القسم أو من يقوم مقامه جلسات مجلس القسم, 
ae gs 1 9529‏ 9 قا e‏ الجلسات - 


بعد رئيس poi‏ أو من رقوم, مقامه جدول المساقات بها », 


\v\ 


| 
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ذلك الفصل الصيفي ويحدد توريم مدؤوليات تدريس المسافاء. 
بين أعضاء الويلة التدريسية هن القسم بعد التشاور مع عسور 
هيئة التندر بسن المكني بندريس المساق أو zd vl‏ وبرقع d.a‏ 
۹ذذ موافقة عميد الكلية وذلك خلال اأسربوع السادس من عل 
فمل ويكون توزيع alg ely Gay all le a‏ به 
المتعلقة بها في القسم طبانا #نلامة الجامعة Aet RAAI gag‏ 
الكلية اء 

يدعو كيين القسم خطيا وقبل ومين من موممد الاجتمام 
وبدوجب جدول أعمال لاتعقاد hats‏ مجلس القسم IS SRY‏ 
بمعدل مرة كل أسبوعين iat aute‏ خلال السنة الدراسية ٠‏ 
بكون رئيس القسم مسؤولا عن تخصيص المكاتب PET Ads‏ 
للعا ملمين في القسم,م بالتشاور مع العاملين المعتدييتن Lapli‏ 


uty all val pide UAR العام في الجامعة ء وعن‎ Jabs 


. وا 2أبحاث طبقا لاحتياجات القسم همن التقطيط العام للجامعه. 


وبدق لرئيس القسم تغيير توريع مكاتب ومختيرات أبصاب 
القسم ونقل بعش العاملين لغرف أى منتبرات أخرى طبقسا 
لاحتيباجات القسم وتغبير مسؤولهات الأفراد العاملين فيه بعد 
التشاور مع العاملرين الذين يعتيهم هذا ٠ sedal‏ 

بعد رئيس القسم مشروع ميزانية القسم يعد التشاور مس 
مجاس القسم وبكون رئيس القسم CoE At ot Vg hae‏ 
مخصصات الميزانية للقسم بموافقة عميد الكلية طبفقفا 
#إنظمة الجامعة l 5 , ٠‏ 
وبر رئيس pal‏ الى عمبد الكدية توصبات مجلس القسم .فما 


a8 V ell y pa yt gil Vg aje? ia بتعلق بحاجة القسم من الكفاءات‎ 


في موعد r/r1i staal‏ من كل عام ٠.‏ 

earl i» P ‘ 5 1‏ 
يبعاون مع اعناء هيئة التدريس في اعداف الخطط الدراسيه 
للمساقات التي يقدمها القسم ويحتغلا بنسخة عن كل Ma‏ هي 
حين زرد عميد الكلبة بنسخ عن كل خطة ٠‏ 
fe lin‏ تنفيذ hha‏ الدرا سية en. s A s‏ مدى تطبيقجه سا . 
ينسق مع عميد الكلية كل ما eM SU ULM sna lei,‏ 
e M t La g‏ . 
oak,‏ الى عميد الكلية تقريرا فمليا عن سير العمل فسن 


القسم كما مقدم تقربرا شاملا من العامالين هي انسمه ٠‏ 


< tai القسم وواحبا‎ o لحا‎ a 





aa JUGN ULUI kenali utat uu Qu جل‎ v 


تشال ثم 
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يتحمل ركيس الداغرة مسؤولية الداشرة ALLS‏ وتكون علاقته المباشرةاداريا مع عميلد 
كليته ٠‏ وتتلخص المسوؤوليات التي قوم بها رعيسالداخرة فيما بلسي :- 
آ ‏ الاشراف على تخطيط براهمج للمستقبل ‏ مواد التدريس » عدد ونتوع المدرسين » 
الابحاث والمنشورات ٠‏ 
ب د الاشراف على تقبيم البرامج الحالية وتطويرها لملاءمة الوضع والظروف واضافة مواد 
جديدة (تقديمها الى مجلس الكلية للموافقة عليها) 
ج س الاشراف على اعمال الداثرة الفصلية والبومية وا'تاكد انها X‏ حسب سياسة 
الد اشرة المرسومة ٠‏ ويفصل ذلك فيما بلي : 
١‏ تقدهم لائحة بمواد التدريس الفصلية مع اسماء المدرسين لكل مادة, ه 
Lo‏ التاكد من قيام المدرسين بتحضير الخطط الدر '.رة لكل مادة قبل بد التدريسء٠‏ 
تحضير لوائح الكتب المقررة في الوقت المحدد لطلمسها ٠‏ 
A‏ الموافقة على قوائم الكتب المطلوبة لمكتبة الداشرة . 
تقديم تقارير فصلية عن هواد التدريس مع تقييم مفصل وشامل لجميم ع 
الموضوعات التي بحشت اثناء تدريس المادة مع الكتب المقزرة واية مراجع 
اخرى استمملت في التدريس ٠‏ (يعتمد في ذلك على تقيسم الاساتذة للمواد 
التي درسوها ) 
1 ارشاد الطلبة المتخصصين ووضع الخطة الدراسية لهم اي تقصيل مواد الدراسة 
التي يخطط للطالب در استها في كل فصل من وجوده في الجامعة لحين تخرجه ٠‏ 
Y‏ تحضير لوائح الاساتذة المطلوبين للعام المقبل وتقديمها للعميكد ٠‏ 
م ا ركاسة مجلسالداعكرة ٠.‏ 
8 سا تقيسم عمل الاساتذة والمعيدين والمساعدين في دائرته عب Goch Wiens‏ 
1A‏ هھ من نظام الهيئة التدريسية وتقديم التوصيات بشائنهم ٠‏ 
٠‏ = تعيين اعضاء لجنة الإمتحان العام لطلاب السنة الراہعة في داكرته ٠‏ 
١‏ - الموافقة على عمل الطلاب في داكرته 
Soins ۲‏ قرارات مجلس الد اغرة فبلا يت '<* بعمل المعيدين المساعدين ٠‏ 
c lY‏ تعيين المراقبين في الد'* 3 للامتحانا ‏ الشهرية خام” للصفوف التي تحتوي 
ما فوق العشرين طالبنا t ٠٠‏ 
٤‏ - الاتصال مع المكاتب ومر اجعمتها بشأن الامور التي تهم انداشرة أو أحد افرادها 
فيما يتعلق بالطباعة , البرامج , لوائس الطلمة وما شابه ذلك . 
6 م التأكد من قسام المدرسين بمسؤولياتهم حب ونا الهيئة التدريسية وحسب 
التعليمات العامة التي aas‏ عن النمداء أو الدواكس ٠‏ 
41 — تمثيل الداكرة في مجلس الكلية وحضور اجتماعاته . 
pe - Y‏ ما ادا كان سيسمح لطالب متخصص في د ائرته التسجيل في مواد تزيسد 
على ۸[ ساعة معتمدة في الفصل e‏ 
4 س ملاحقة طلبات التوظيف في الدائرة واحالتها الى ا للتقرير بشائنيا e.‏ 
Loa‏ تقديم التوصيات بشأن طلبات الاساتذة لتمويل ابحاثهم من قبل لجئة الابحاث 
في الجامعة ٠.‏ 


جا جد ^ 


9 


د ما ونلديام B ot O ad a a l JN Mes‏ ان بطلب الى امضاء 


الهمكة التدريسية في دائثرته القيام بأعمال معيتة لمساعدته في مهامه ٠‏ 
Y‏ 
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هن ست محاضرات اسبوعيا يقوم عمود الكلية بادارفه الشو'ون الاكاديمية 
والادارية في الكلية التي براسها بشكل يضمن حسن سير التدريس ريكرن 
مسو'ولا تجاه نائب رئيس الجامعة للشوءون الاكاديمية عن القوام بعمله . 
بعتبر عميد الكلية مرظنا اداريا في الجامعة وتسرى عليه أنظسة 
الموظفين الاداريين بما فيها من واجبات وحقوق عامة ويدخل ضمن Qiu‏ 
عمله ما يلي : | 
١‏ دادارة الشو'ون الاكاديمية من بحث وتدريس في الكلية التي يراسها . 
؟ ل ادارة الشوءون الادارية في الكلية ذاتها . | | 
y‏ س اعداد الخطة الاداديمية للكلية التي يراسها وتقديم القوصيات 
بخصوص احتياجاتها من قوى بغرية ولوازم وغير ذلك . 
stael t‏ مشروع موازئة الكلية التي يراسها ورفعها الى رئيسه المباشر , 
o‏ الاشتراك في مجلس الجامدة والمجنس الاكاديمي . 
1 رئاسة مجاس الكلية ودوثيق قراراتها ورئعها الى رئيسه المباشر . 
۷ س اعداد تغرير سلوى يتضمن دذويما لونجزاتالكلية خالال السنة الدراسية 
tula asi, BuU‏ رئيسه المباشر . 
iaa ai LA‏ في حل مشاكل الحللبة وأرشاد هم . 
A‏ القيام بكافة مراسلات الكلية , 
٠‏ استقبال المراجعين والضيوف . 
١‏ - التباحث مع نائب الرئيس للشر'ون الاكاديمية في الامور المتحلفة 
بالكلية . 
doll Vy‏ مع رو'سا' الائسام في الشر'ون المتملقة باعمالهم . 
AT‏ تلويم عمل العامامين في الكلية . 
٤‏ سما يكلف به من اعمال اخرى من قبل رئيس الجامعة او نائبه للشر'ون 
baag ISJ‏ أو مجلس الامنا' حسب انظمة الجامدة . 


0 — رئيس القسم aa‏ 


; ; ; عأ‎ TE Ld 
p يس قسم أكاد يعي ؛ رئيس لسم البحث العدمي | رئيس‎ jl We f 
. الدراسات العليا‎ 
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G yia ub dyslat Wb, + Hob وص‎ 

متطلبات الوظليفة ١‏ المو'ملات والخبرات 

. درجة الدكتوراة في موضوع الفسم الذى يراسد رردبة استاد مشارك.‎ ١ 

Y‏ — خبرة عملية لا قل عن سئتين بعد حصوله على الدكتوراد على ان لا 
يكل i slae‏ الجامعات عن سنة واحدة , 
co‏ المهارات والقدرات والصفات ٠‏ 

. بالاساليب المتعلةة مباشردٌ بعملد‎ es المام‎ ١ 

Y‏ معركة تامة بالانظلمة والتعليمات المتصلة مباشرة بمجال العمل برجه 
ja aot‏ بها في 'الجامعة بوجه عام . 

. قدرة على الاشراف على عدد من الموظفين‎ Y 

٤‏ س التمتع بصفات الجد 


القرارات . 
مسوءوليات وحقوق الوظيفة : 





بالاضافة الى الواجبات الاكاديمية من Ce‏ وتدريس والتي لا دقل 
عن تسع محاضرات اسبوعيا يقوم رئيس القسم بادارة الشو'رن الاكاديمية 
والادارية في قسمه بشكل يضمن حسن سير التدريس ويكون مسوا'رلا تجاه 
مدير الدائرة الاكاديفية عن الفيام He‏ يعدبر رئيس القسم الاكاديمي 
موظفا اداريا في الجامعة ونسرى عليه الظظمة الموظفين الاداريين بما فيها 
واجبات gW geb Japy ule gyi‏ عمله ما يلي : 
ol)‏ يدعو الى اجتماعات مجلس القسم ويراسها ويقد جدول اعبال 
الجلسات بالتشاور مع اعضا' سيئة التدريس لي القسم والجيات 
المدلية في الجامعة . 
din ol Y‏ وقائع مجلس القسم ومن ثم يرفع هذه الوفائع الى عميد 
EAS‏ 
؟ - أن يحدد بالتعاون مح الجهات QU DUNT E‏ 
سيئدمها pend‏ واحتياجات القسم من أاعضا' M xn‏ 
الاول من اذار في كل عام . | l‏ 


ut) As‏ وبل 


A! 
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dare share! اعضا' سبددٌ التدريس صي تسمد لي‎ M أن يندارن‎ a 


٠ اضدات‎ wall 


o‏ = ان يتعاون مع See het‏ التدريس في atari‏ الملا الت راسيا 


للمساتاب pejl las Naw qi‏ أن m As,‏ عن jb. Js‏ ف 


uw 


5 ats ls pa Js سن‎ Brady IAN حين يزوت عمادة‎ 

4 ان a4 AVAL itu eMe‏ $5.4 وتكويم مدرى تطبيقها . 
۷ ان يللع على نقائج الطابة في المساقات التي يقدمها الثسم . 
الاسبوعية وحدول الامتحانات الفصلبة . 

1١ 1 3 a 1 8 ~ FE EN 1 1 ta 
Sari assi في‎ T ينسق مع ادارة الجامعة واعضا' ميئدٌ‎ 
. أسئلة الامتحانات والاشراف على طباعتها وحفظها‎ 
٠. في تُسدمكل‎ cess المساتات التي‎ pu مه أن شرف على تسجيل‎ ١ 


GLA 


التي يدعى اليها . 

Puy ان يقدم الى عميد الكلية ملاحظاته عن سير العمل وخاصة ما‎ ar 
٠ التدريس في تسمه‎ ne Lact Jaa 

٣‏ مان داوم في Lull‏ ما يعادل فثرة دوام كامل (م) ساعات يوميا 
ولمدة asi‏ ايام أسبوعيا . 

. القيام باية اعقال اخرى ذات علاقة يكلف بها‎ ٤ 


[ يمسسسي‎ yl pM! (heeds ب‎ 21 


وظيلة : منسق كسم اكأديمي ؛ مدير معود 

وصف الوظيئة : وظيلة ادارية غبر lbyin‏ 

متطلبات الوثليئة ٠١‏ -العءو'هلات والخبرات ٠‏ 
درجة الماجستير في موضوع ال3سم الدذى يعمل منسقا له مع خبرة 
عملية لا تقل عن سنتين بعد حصوله على الماجستير . 
أو درجة البكالوريوس في موضوع القسم الدى يعمل منسقا له مع 


IVY 
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Bethlehem University 





P.O.Box 9 
Bethlehem, via Israel EM 
Tel. : 972-2741 241 tu بيت لحم - الضقة‎ 
٠0414). : فاكس‎ 
Public Relations Office مكتب العلائات العامة‎ 
— 
= 
THE CHAIRPERSON: 8 
e 
The Department Chaitperson, in cooperation with the Dean or Director, fills the roles of acada 


leader of the departmental teaching staff and of custodian of good teaching. S/he has a sper 


obligation to build a department strong h teaching ‘ability and in scholarship. The Departnrz 
Chairperson is appointed by the Vice Chancellor to a two year term, which is renewable ug 
consecutively, upon the nomination by the Vice President for Academic Affairs, made in consulta 


with the Dean or Director. S/he normally hks a teaching load of three courses. بب‎ 


The Department Chairperson: : m 


o 


oO 
Frequently consults with all the members of the Depaitment and conducts meetings of 


department at least three times eqch semester. Minutes of these meetings arc carefío 
recorded and a copy forwarded to the Dean or Director. S/he will encourage full and 
discussion, emphasizing that because thé University is the major employment interest of e! 
member, the views of each are weltome, S/he willingly bears and examines any grieva 

of tie teachers of the department angl is responsible for informing all department member 
all notices and directives received from the Administration. o 
Is responsible for oversceing the ddvelopment of curricula within the department, wih 
department members, s/he creates, designs and updates the course offerings and keeps cur 
the syllabi, prerequisites, cousse | sequencing, requirements for majors and catalog 
information. S/he supervises and asțists the teaching staff in adding to library holdings ai 
the use of audio-visual and other instructional materials. Il is his/her function to coordit 
the selection of textbooks to be used, especially iv multi-section courses aud for seeing. C, 
the bookstore Is properly informed. 

Is responsible for the overall quality of teaching within the department, S/he, - 
consultation with department membtrs, recommends the teaching assignments and sched 
to the Registrar. In so doing, the Chairperson is mindful of the University's normal teach, 
load (credit hours, number of prepalations, number of students, tlie academic specialtiesS 
department members, rank, seniorityland balanced weekly schedule). S/he is responsible 
seeing that course outlines parallel department syllabi and that multiple sections of the sa 
course are reasonably consistent. | S/he will encourage and initiate innovation T, 
experimentation in teaching methods d 
Is careful to collect and evaluate alljdocuments required to enable him/her to fulfill hisO 
duties in all matters of teacher evaluption. This is done in the following way: studying 
Course Outlines prepared by the teqehers for all courses; examining the mark sheets ص‎ 
reviewing the examinations (or examining projects) for each course; keeping an acc 
record of attendance for class, office hours and meetings and of cooperation with departing, 
faculty and university directives and srocedures; compiling a record of service on commi E 
and research, activities, especially |publications; and studying the results of stu len 
evaluations ober a period of time. ca 
The Chairperson may arrange classro¢m observations for the purpose of assisting, evaluat 










apd improving the quality of instruction, especially for new faculty and those schedule 


review, S/he will make a yearly evaltation report for each teacher in his/her department, : 
will review each teacher's file toward [he end of the academic year pointing out strengths i 
deficiencies in regard to the criteria fo} renewal and promotion. 

Will evaluate and interview (whene}er possible) all applicants for teaching positions 
his/her department. S/he will inform the Dean or Director of his/her evaluation of 
qualifications of all applicants with} respect to their knowledge of the subject mat 
especially the specific course needs| of the department; their interest In teaching; th 
research activities; their professional ajtitude; and their compatibility with the other memb 
of the department. 

YYA 


 Betllehem University 


P.O.Box 9 


Bethlehem, via Israel 


Tel. ; 972-2-741 241 
Fax : 972.2744 440 


Public Relations Office 


10. 
11. 
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م - الضفة الغرببة‎ 
VENVES : 
VEETI, : 


Depos 


S 


Is the chief guidance officer of the majors in the department. S/he assigns the teats 
advisors and ensures that each student is well advised. A complete record of each stu 
majoring in the department will be kept aud will include a listing of each course taken 
grade received, progress towards fulfilling all department, faculty and univerO 
requirements for graduation and other pertinent information. S/he recommends acceptam 
into and change of majors, fulfillment of curricular requirements and eligibility 
graduation. 

Will encourage research and publication {mong the members of the department, consciou 
his/her duty to encourage the discovery as! well us the transmission of knowledge. 
Prepares an annual report for the Vice President for Academic Affairs on the acade 
program, activities, strengths, weaknesses, future plans and needs of his/her department 


copy of the report will also be submittell to the Dean or Director and another to the 
Chancellor , 


Will receive, examine and arbitrate any disputes between a student and his/her teachers. 
Is a member of the Academic Council. 


“Cente 


dan 


+ 


or 
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7 
ر(‎ eG AS big e الاکاد‎ VF 
gu USER 


n d AM > / الل ام‎ e ل«‎ coss) ك-‎ "ur Pus TS E 


TN‏ وظيفة ادارية wt‏ متكرغة 
0 ؛ الؤعلات والخبرات : 


i pone le‏ مود وع ا لقسم الذ ى يعمل منسقا .له مع خبرة عملية لا تقل عن سنتين يحد 


MUN نويآءت الاكاد يمية من بحث'وتد ريس والتي لاتزيد عن تسعساعات‎ un 
كاد يحي بأدارة الشؤون: الا كاد يمية والا دارية في قسمه بشكل يضمن حسن سور‎ ] el hs 
ملسحسق‎ pias a olen, الكلية للشؤون ع الاكاد يمية عن القيا م‎ Mat as Luo مسؤولا :تجاه‎ xS. 
decis اش موظفا داريا في الكلية وتسرى عليه انظمة الموظفين الاداريين‎ di 
mt yh ما‎ alas giis gus Ji ay tal 058 
ویعد جد زل اعمال الجلسات بالتشاور مح‎ E اجتماعات مچا.‎ TIPS " 
٠ اله ريس في القسم والجلبات المعدية في الكلية‎ ae 

etl li‏ مجلس! لقسم ومن ثم يفم هذه الوتائعالى ساعد الحميد للشؤون الاكاد يمية» 
34 الجمبات البْحنية في الكلية المساقات التي يقد مها pe‏ واحتياجات 
Lee 1‏ ا تیل الاول من آذ.ار في كل du‏ 

ات “Lalan‏ هيئة | لتد ريم نأي قسمه في Sal‏ جد ول المحاضرات * 

ao‏ نخ Lael:‏ هيئة ا لتدريسفي اعداد الخطط الدراسية للساقات التي يقد م ا 
Fo Sat UE‏ خطة في حين يزود مساعد الحميد للشؤون الاكاد يمية بنسخة 


EY 









+ gail Coy SEIEN. الطلبةة‎ ww ged ae 


i js‏ بغ ا لبجينات ا لمعدية في الكلية جد ول المحائيرا TE‏ وجد ول الامتحانات 
| :4 
Um‏ 4 

alis T‏ الكلية واعضا* هيكة ! لتد ريس في كسمة ola‏ اسئلة الا متحانات والاشراف 


a 


٠ كبا وحفظها‎ re 

٠ المسإقات التي تد رس في قسمه‎ 2 Shs تسجيل‎ Jus n 
٠ فل اجتا عات المجاس الا كاد يي والا جتماعات الاد ارية والفنية التي يد عي اليا‎ 
15a Foul الاكاد يديةملاحظاته عن سير الحدل‎ MIS عميد‎ we Lise Jig Rr 


; oi هيكة ا لتد ريس في‎ - £ zi 
ا ا‎ Log, الكلية ٠ا يعادل فترة د وام كا مل‎ ii 


a إتعال اخرى ذات علاقة|‎ aN 





SN gal الماد:(10):‎ 


da gias LÈI gael os‏ متصبه بقراد ءن مجلس الأمناء بناء 
تتنسيب من الرئيس ويشترط أن تتوافر لدية الشروط العلمية 

والفئية اللازمة لادارة شؤون المكتية بموجب الأنظمة الخاصةء 

وهو مسؤول تجاه ئائب الرئيس للشؤون الأكاديميةء كما يجوز 

لمجلس الأمناء تعيين قائم بالاعمال اذا لم تتوفر فيه الشروط 

اللازمته 


المادة :)۳١١(‏ مدير القبول والتسجيل:- 


يعين مدير القيول والتسجيل ويعفى من متصيه يقرأر من مجلس 
الأمناء بثاء على تنسيب من الرئيس ويشترط أن تتوافر في مدير 
Jl‏ والتسجيل احدى رتب الأستاذية ob‏ تتؤافر لديه الشروط 
العلمية والعملية اللازمة لتسيير أمور القبول والتسجيل في الجاممة 
rr‏ الأنتلمة الحامة ويكون التعيين لمدة ثلاث cl,‏ وهو 
مسؤول تجاه نائب الرئيس للشؤون الأكاديمية» كما يجوز لمجلس 


Ly Lt .'‏ على تنسيب من الرئيس تعيين قائم يأعمال مدير القبرل 


والتسجيل لمد: محددة وذلك في الحالات التى يرى المجاس أن 
الاستاذية ٠‏ 


الماد:(17): عسسدراء الدوائسر: ^ 


jida gan (lai.‏ الدائرة ويعقى من aana‏ بقرار من ١‏ ئيس x‏ على 


m‏ تلسيب. من نائب الرئيس 695-40 الأكاديمية على أن تتوافر لدى 


مدير.الدائرة احدى رتب الاستاذيةه يكون تعيين مدير الدائرة لمدة 


mu‏ 55 فيه Vases‏ الدورية ما أمكن وهو مسؤول تجاه العميده 


—À 


٠‏ ب). يعترط أن يكون مدير الدائرة قد youl‏ السنتين السابةتين 
. . لتسلمه متصب ادار:الدائر: كعضو متغرغ في iQ‏ التدريسية في 


ullis 


ج) لنائب الرئيس المشؤون الأاكاديمية بتلسيب من العميد تعيين 
مساعد لمدير الدائرة من بين أعضاء البيئة التدريسية في الدائرة 
يتولى مساعدة مدير الدائرة في *JU el‏ 

ولمدير الدائرة فى حالة غيأبه أو مرضه أن ينوش لمساعدة أيا من 
الملاحيات المخرلة اليه بمقتضى هذا القانونء 


gi sele)‏ الدائرة الأكاديمية Nr‏ عن حسن سير الحدر يس فیا 


ويتولى Mir aL‏ وترذيم المحاشرات والدروس على القائمين 
بالتدريس فيا والذين يرتبطون مياشرة بده وعليه أن يعدم الى 
E‏ في نہاية كل فمل جامعي تقريرا عادرا من مجلس 
os lu‏ : 

ر 


C 


») يحتق لمدير الدائرة أن يطلب الى أعضاء الريئة التدريسية في دائرته 
القيام بأعمال معينة لمساعدته في مبامه في الدائرة» 


YA! 


ويقوم مدير الدائرة برئاسة مجلس الدائر: والدعرة الى اجتماعاته 2353 
توصيأته الى الدائرةء 


کا نوہ ا مم لر ےہ 
ru‏ 1434 
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outside the university . Their percentage ranged between 25.30% - 


63.30%. 


Recommendations:- 
- 1. The Palestinian universities‘ administrations must deepen the concept of 
time and its importance through planning training programs to develop 


employees' skills in time management. The administrations should also 


hold courses and seminars on the subject in coordination with department 
councils in the various Palestinian universities. 


2. Empowering and activating the secretary's role and staffing each 


academic’ department with a qualified secretary if possible. Each 
department should have a computer to facilitate performance of work and 
to save time and effort. S 

3. Granting more authority and powers to department chairs to allow them to 
take decisions necessary for department development. In return, the chairs 
have to authorize others to carry out routine work in a way that enables 
them to save time in order to carry out more important works. 

4 Owing to dearth ( scarcity ) of relevant literature in Arabic on this subject 
of time and its management, the researcher calls for more research and 
studies in the field ; she also calls for the provision of both human and 


material resources necessary for these studies. 


YAY 
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_ Percentage of unexploited time, by academic department chairs, in the 


West Bank universities, was on average . It was 67.2%. 

Degree of achievement of presented proposals for time management 
improvement was high according to academic department chairs in the 
West Bank universities, it was 71%. 

Time management, by academic department chairs in the West Bank 
universities, was influenced by sex variable with a slight difference in 


favor of females. 


. Time management, by academic department chairs in the West Bank 


universities, was influenced by age variable in favor of age group above 


50. 


. Academic department chairs‘ management of time was influenced by 


academic title variable, in favor of assistant professor. 


. Academic department chairs‘ management of time was influenced by 


variable of years of experience in administrative work, in favor of those 


having more than five years of experience. 


io. Academic department chairs‘ management of time was influenced by 


university variable, in favor of Bethlehem University. 


11. The study found that the academic department chairs , in the West Bank 


universities, budgeted ( distributed ) their formal working time into 
several works and activities of different nature during the academic 
semester. University teaching took most of the academic department 


chairs‘ time followed by lecturing, reading memos, reports and taking 


necessary procedures, regarding them, preparation of academic research. 
for improvement of department and its development as well as meetings 


with people asking for interviews for official purposes whether inside or 


VAY 
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For data collection, the researcher used a questionnaire consisting of 


three versions. 


Version A Personal data. 
Version B consisted of 41 items ( statements ) distributed among five scales 
to learn about time management by chairs of academic departments. 
Version C consisted of 28 items focusing on works and activities performed 
by chairs of academic departments during the academic semester in 
questions. The questionnaire was checked for validity by agroup of experts 
on the subject. The reliability of the questionnaire was calculated by using 
Combach-Alpha. The reliability coefficient of time management 
questionnaire was 0.75 whereas the time distribution questionnaire was 
0.96. : 

The collected data was analyzed by the computer and the following 
statistical methods were used in answering the questions of the study: 

1. Percentages. 

2. Means. 


3. Standard deviation. 


Findings : 


. Academic department chairs’ attitute toward time was high . Their 


— 


response was 79%. 


دم 


. Academic department chairs’ attitute toward time management was very 


high. Their response was 85.8%. 


ييا 


. Degree of obstacles in time management, among academic department 
chairs, in the West Bank universities, was very little . Their response 


percentage was 47%. 


Af 
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Abstract 
Time Management Among Chairpersons of 


Academic Departments in the West Bank Universities 


The purpose of this study was to investigate the management of time 


by chairs of the academic departments at West Bank Universities. The effect 


of sex, age , academic degree , years of experience in administrative work, 


and university on their management of time. 


£404۵0 


The research questions: 


شم 


N 


لما 


+ 


UA 


e 


. What is the attitute of academic department chairs toward time and its 


management ? 


. What causes or obstacles, if any , prevent the exploitation of time 


effectively by the chairs of academic departments iri the West Bank? 


. What is the degree of achievement of presented proposals to improve 


time management and reduce its waste as much as possible ? 

Are there times unexploited by chairs of academic departments in the 
West Bank universities ? 

Is time management, by academic department chairs, in the West Bank 
universities, influenced by the variables of sex, age, academic degree, 
years of experience in administrative work and in the university? 

How do chairs, in the academic departments at West Bank universities, 
distribute their official working hours in terms of activities, tasks which 


need completion during an academic semester? 


Methodology the population of the study consisted of all chairs of the 


academic departments in the West Bank universities. 
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